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Το εγχειρί8Βιο αυτό περιέχει εμπιστευτικές πληροφορίες που ανήκουν στην 
Εκπαίδευση Μέλλοντος Α.Ε. Μη εξουσιοδοτηµένη χρήση, αναπαραγωγή ή 
αποκάλυιµη - μὲ οπαιαθήποτε µορφή ή µέσο, ηλεκτρονικό ή μηχανικό, 
συμπεριλαμβανομένων «φωτοαντιγραφής, μηχανικής εγγραφής κλπ. -- 
οποιασθήποτε πληροφορίας που περιέχεται σε αυτό και στα συνορεύοντα 
αυτό υλικά ηλεκτρονικά ή µη χωρίς την έγγραφη συγκατάθεση της 
Εκπαίδευσης Μέλλοντος Α.Ε. είναι απαγορευμένη. 


ΕΟΒΙ Αὐανθποθα ννογαργοσθϑϑίπο µε το ννογα 50058 


Πίνακας Περιεχοµένων 


ΠΙΝΑΚΑΣ ΠΕΡΙΕΧΌΜΕΝΩΝ ...........υνουνννονονυννονενευ ών οκ ο σοκ σοὔκκοκ το ζακκκσκ κ οκοκώτοκ σε αντ οκ α κοκ οστά ἀνάκνοκτοκακοκ ο τακκονς 1 
ΤΙ ΠΕΡΙΕΧΕΙ ΤΟ ΠΑΡΕΧΟΜΕΝΟ ΕΚΠΑΙΔΕΥΤΙΚΟ ΥΛΙΚΟ;.........μνρνοννννοννννονεννενεννενεννννεννννενεννενεννενεννενενκενεννεν 9 
ΠΡΟ-ΕΚΤΙΜΗΣΗ ΑΝΑΓΚΩΝ ΕἘΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ ........μνρνοννννονεννενενενεννενενκενενννενεννενεννενεννενεννενενεννενεενεννενενεννννν 10 
Εκτίμηση των Αναγκών ἘΕἘκπαίδευσηο..........0ερνννννονονονεννεννμενννννενν κεν κε νεκεκεκεκεκενενεκεκενενενεκεκενενεννννν 10 
ΧΑΡΑΚΤΗΡΙΣΤΙΚΑ ΕΚΠΑΙΔΕΥΤΙΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ..........ὐνννννοννννοννενοννονεενονενεννοννενονεννοννενεννεννννννον 11 
Στόχοι Εκπαιδευτικού Προγράμµµατος............-..-.--.-ιιιιιτιινιιιτν ιτ ιτντιοτ ιν ττν τον τον οεονονκνοκνονντνν 11 
Ακροατήριο που απευθύνετα! ..........ἀνννννννννννννν εν νενενενενννκεκεκενενεεεκε κεν κε νενεκεκεκενεκεκεκενεενενενεκενενννννον 11 
Επίπεδο Προαπαιτούμενων Γνώσεων ..........ἀννννννννονννενννννννενενενννν κεν με νο κεκενεννκεν κε ενννενενεκεκενενννον 11 
ΣΠ ΠΠ Πο Πο μμ μμ μμ ”ϱϐϱϐϱϐὪἛϱΟ͵ϱ͵ϱ᾿ϱ᾿ϱϐϱϐϱϐϱϐϱοο ο ”Ὅ”Ὅ- 11 
Διάρκεια -- Σχεδιασμός Τμημάτων ..........ἀνρννννννμννν εν ννννενενενεν εν εν νενεκεκενεκκεεκενενενενεκεκεκενεννεεκενεσεν 11 
ΣΥΝΟΠΤΙΚΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΤΟΥ ΣΕΜΙΝΑΡΙΟΥ .........μοννννονεννενεννενεννννενενενεννενεννενεννενεννενενκενεννενενεενεννενενεννενν 19 
ΠΡΟΤΕΙΝΟΜΕΝΟ ΧΡΟΝΟΔΙΑΓΡΑΜΜΑ.........μμνννενννννενενεννενανννννενκνμενμννενμεενενεννεενμνκενενοννενενμενενμνννννεννννενννον 14 
ΕΚ σσ ο ος ο ο ο ο ο. 16 
Πριν Ξειινήσετει....:. ο  -  - -μμ--- 16 
ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΜΑΘΗΜΑΤΩΝ ΓΙΑ ΤΟΝ ΕἘΚΠΑΙΔΕΥΤΗ.........ενονοννννεννννεννννενεννενεννενεννενεννενεννενεννννενεενεννενενεννννν 19 
Γενιίκές. ὈΘηνίξδο ο  πο ο μ--- 19 
Υπόμνημα Περιγραφής Μαθημάτων Ἐκπαιδευτή ............μννννννννννννννεννννννμνννενενκεκνκνενενκεκενενενννον 19 
κ πμ ο ο ο ο νο ο ο ο ο ο ο ο -- 91 
ΡΣ [9.5 9,3 απ ο 51 
«λοιπον πο ο ο ο ο ου... 51 
Βύθμιση των γραμμών εργαλείων... 91 
Παρουσίαση Θέματος Εκπαιδευτικού Προγράμματος... 91 
Επιλογή µη συνεχόµενου κειμένου....... μεν νμννμννενννμανεν εν μανεννμμνννννμνμννννον 95 
Προχωρηµένα εφε γραμματοσειράς... 95 
Εκθέτεο, {Μη μμ μῥμῥμῥᾖῥ᾿ἣ᾿ΗΗΙΗΙΗΙΡΙῥΠὉὩὉᾗΑΑ-Ἶὃ-Ἶϐ«ὃἊἎἊἊὃἊἎἜἾἜἾἎἊἎἎἎἎἎἎ-Ἆ--- 95 
Ρύθμιση Αυτόματης Διόρθωσης.........μμρμννμαννμννννμμννμμνμμννμμνννμννμννννννννννννννννννμανενμνν μενον 958 

ΚροξΟ ΚΑΙ ο ο ο ο ο ο υ.. 95 
Υπογραμμσεῖϊςο ρήμα ώρα κο τ -  - ςσσ τΨἘ’θΨη -».»-.--- 96 

Χρήση Συντομεύσεων Πληκτρολογίου........μρρρμνννμμμνν να νιν μον μεν ννννν 865 
Προσθήκη κουμπιών μορφοποίησης στη γραμμή εργαλείων... 95 

[κ ος Κίνησης ο ο ο ο το το νου υνὺο υεῦν ον το το νυ ου κοῦ ευννυυν ον 96 

Χρήση μου Θ4 
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Διόρθώσῃς. ο ομαλές Θ4 
Επιλογές Αυτόματης Διόρθωσης .........μμμνννμμμνμννννμμμννννμμμννννμννννμενενενμνννννννμννεννμνανννμαννν 94 
Δημιουργία Καταχώρησης Αυτόµατης Διόρθωσησς...ιιιιιιι ιν. Θά 
Επεξεργασία Καταχώρησης Αυτόματης Διόρθωσης........μμμνρμννμννννννννμννννννννν 99 
Διαγραφή Καταχώρησης Αυτόµατης Διόρθωσησς.....-ιιιινννννννννννννννωων 99 
Μετονοµασία Καταχώρησης Αυτόµατης Διόρθωσης ...ιιιιιιινννννννννννννωνν. 96 
Εξαιρέσεις Αυτόματης Διόρθωσης ........μμρμννμμμννν μιν μμννννμννννμνννννννννννμννεννμανννμνννμενννν 96 
Ἐξυπνη ετικέτα Αυτόματης ΠΙΘΡΒΩ ΕΠΕ Νανα ιν λιν μλλννννόνον 96 
Αυτόματη Μορφοποίηση Κειμένου .......μμμμμμνμνν μον ννννννννννννν μεν μννννεννννμανενμννννννον 7 
Αυτόματη Μορφοποίηση Εγγράφου .........ρρρμμνννμμννννννμμ νον ννννμνμ μεν νν αν νννεννννμννννμνννμμνννννννν 7 
Δημιουργία Καταχώρησης Αυτόματου Κειμένου........μμρνρμρνν νον με νννννννννν 7 
Χρήση Καταχώρησης Αυτόματου Κειμένου. 7 
Γραμμή εργαλείων Αυτόματου Κειμένου... 98 

γι πμ ο στ ο ο ο ο ο ο ο ο. 28 
ΘΗ͂Ι κ] αμ ο ο ο μμ μμ ο  ν. 93 
Επεξεργασία Παραγράφων....ιιιειειτννικνικιοτνννννκ τετ νννκνετεννννκννκνκτκνκννκννκνκλννκκνκκλκλκλκνκνεν 938 
Επανάληιψη Βασικών Μορφοποιήσεων....ιιιιιιιιιιι ον 99 
Περιγράµµατα και Σκίαση ........ὐκοκννννεννννννννννενενενενενενενενεν εν ννννννοενονενενενενενε κεν νννενονενενενενανενενεννννννν 938 
Προσαρμοσμένο Περίγραμμα .......μμμρμρρνμμνννννννμννμνννννμννμννννμννννμνννννννννμνννννανννενννννενεμενννννανννμμνννννννν 99 
Ρυθμίσεις Περιγράμματος.........μμμρρμνμμνρμννννμμννμεννν νι μννινμννννιννννν μεν νννννννμνννμνννμννμνμμννενννον 50 
η ο ο ο ο εὐ δ, οὐδ. τος ο ο ο. 50 
Αυτόματη μορφοποίηση περιγράμματος .........μρρρμμμννμνν μι ννμνιμνμνινμνννμνννννμννννμνναν μεμα μεννννμννν 50 
Οριζόντια γραµµή ο όρμο δρομο μοδα αρ νε 90 
Περίγραμμα σελίδας... 51 
Κατάργηση Περιγράµµατος και μοτίβου ..........μρρρνρνννν μα μμνμμννμνννμμνμνννμννννννν μεν ννμνννμννννν 5 Ί 
Στοιχεία Ελέγχου Παραγράεου ........μρρρνμνμνμνμνεννννεννννενενενεννενεννενννενενενεννενενενενεννενενενεννννννννενον 91 
Χήρα Ὀρφανή γραμμή ........μμρρρρννμμνν μιν νιννν νννμνμννμνννννννενμαννννμννννμννννμανενενννννννννμανενμμνννμνννννννν 5 Ί 

ΓΑ το ος ασ ο ο ο ο ο ο νο ο νο ον. 35 
Επιλογές μορφοποίησης κουκίδϑων .........μρρννμμννμμνννν νι μιν μαννα νιν μνννννμνον 958 
ἌΘΚΗΒη 3. ΡΣ ο ο νο κ ο ο ο ο ο 36 
πω μασ ο ο το ο 38 
Εμφάνιση Μορφοποίησης στύλ... 99 
Δημιουργία ΜΜ ΡΟ ΟΡΟΡϐϱϱ”ϱ”ϱ”ϱ””ϱ”ϱ””ϱ”ϱΑΑαϱΑΑΑἊϱϐϱἊΑἘἂἾἎἾἎἾἜἜἊἾἎἾἎΔἎ-ἎἌ--- 99 
Στυλ ΠαραγράφθΏ ΡΡΡΉΡΡΥΥΒΡΡΒΡΓΒΡΤΡΤΡΤΗΓΠΨΡΤΤἘΓΠΡΗῥΕ ΠΡ ΠΡ 99 
Στυλ χαθακτήρα ΕΡΡΠΕΠΡΡΕΗΠΨΕΠΓΠΓΠΠΕΓΒΓΡΗΕΗΓΡΡΗΥΗΕΓΠΡΕΗΡΗ ΠΗ 99 
Επιλογή όλων µε το ἴδιο στύλ... 94 
Τροποποίηση στύλ. οταν οκ ο ον ών ον ον 94 
Μετονομασία στῦλι τροεορΨσπσΠΕοῃἜσἘσΠρπρΠΡΡὃὀὃὺοὋῸὅῸ “----- -τ---.-ἹἝἘΞ 94 
Πο ἢ: πο ο ο ο ο νυυίνννννχυνννο νυν κε γον 94 
ἉσΚΗσῊ ο ο ο ο ο ο ο ο ο ο σενρ τιν 35 
ΠΡ ο ο ο ο 95 
Δημιουργία προτύπου βασισμένο σε υπάρχον πρότυπο... 95 
Δημιουργία προτύπου βασισμένο σε υπάρχον έγγραφο... 56 
Θέση αποθήκευσης προτύπων... 96 
Δημιουργία προτύπου από κενό νέο ἔγγραφο.........νμμρρμμνμμμνμμνννν νιν νννμμνμννννννννον 956 
Εφαρµογή διαφορετικού προτύπου στο τρέχον έγγραφο... 9597 
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ΤροΠµοΠοίήση Προτυμοῦςι ορ ονοννανεμ ον γουνννῦν γυνοκουοῤνγοῖν ὀοςυνουνουνοννίος 957 
ον ο ιο 5.1... ο ον τος ο ο ο ο. 38 
ον ο το ο ο ο ο ο ος ο ο ο ο 38 

ο ΠΜΕΡΑ ΟΕ Επ ο ο πα ο ο ατα ασε στ οτι σε οσα, 99 
Γραφικά ο ώριμο ο ώμο οσα 99 

ο] ο ο ο ο ο. ο... 99 

ες ο ο ΘΕ ΠΡ ΕΙΠΕ ο να χουνε ο ο ο... 99 

Γραμμή εργαλείων εἰκόνα .........μμρρρννμμμννννν νον μμνννμμνννννννμμμνννμμνννννμμννα εν μνννμνννανννμμμμνννννν 40 

ἡ ο ΤΠ  - ,Ὁ-«“-ι.ι----- 41 

Ἀναδίπλῶσῃ κειµένοῦι ον εναν νο ον ον κρονουνρενοοιυνυν ην αν νο νετ 41 

ΣκΕΘΙΑσΗ: σμολ οας 41 

μά 9. 615 πὸ} ..15.. 9. πὐρρψρΨἕᾷἕἌΨΨὌἘοπε“τ« ἁμ«ἙΨ“ρἕ[ρΒβἷῦφ«ἌΨΦππρπρΠρορΨ“σΠΕοἜὌσπἔποὌἘὌἜἂἝἜὸἔοἜἍπππσπρΠΕἂοὌσπσπσΠοΕΠῃοὸἝσσέπππσπσπτπσπσσσττσ᾿- 41 

Διάταξη αντικειμένου. 46 

Μορφοποίηση αντικειμένου σχεδίασης... 45 

Στοίχιση Αντικειµένων μεταξύ τους .........μμρννμμρννμννννννμνμρννμννιννννι νι ννννννμννννμννννμννε μεν μεννννννν 46 

Ομαϑοποίηση αντικειμένων .......μρνμμνννννν νιν νι νμνννννμννννννμενμννανμννννμανεμεννννμννεμενεννμννννμνννμενννν 46 

Στοϊχισῆ σὲ σχέσῃ δ᾿ τη σελίδα: οὐ μομαμεοωμα μη οσα θαα 46 

Εισαγώγή Εἰκόνας ἀπό ΡΧΕΤΓΟΘ..οὐοχονον.  υχοννεονιχοκονυ ξονονκυνννυυνθυνο νον, υκοννυνυυχυνυνυνννυ νυ δονοϊ κυ νυχοννον νον 46 
Πλαϊσια ο ο ο ο ο ο τὸς δεῖν υνα δου ο ἰλ κὸν ενυῖνννς 44 

Εισαγωγή πλαισίου κειμένου ........μμρρμννν νον μιν μιν μννν μα να νεμμανννμναννννμμμνννννν 44 

Μορφοποίηση πλαισίου κειμένου ........ ον μαννα μμνννννμνννννμμμνννμν 44 

Γραμμή εργαλείων Πλαίσιο κειμένου ........μμρρννμμμννν νον μεν μεν εν μννενννμανενννμνννννμεμεννννν 44 

Σύνδεση Ππλαϊαἰῶν κειΜενο ΕΝ, ςς.τι εκ εουντονονονοννρνι νον, υνονριυονοεν,υυυχουύκυ ο εναν 44 

Κατεύθυνση κειµένου... 45 
Διαγράμματα και Οργανογράµµατα .........κρκρμνννενννννννενενενενενενενενννενεννκννενενενενενενενενενενεννννενένενεν 45 
μάπα παν ο ο ο ϱο.---- 46 
Ἄσκηση, 8... Σου Σν τινε οοοο οο ο ο  οο οο-- 46 
ει ο πω ο ο ο συ 46 

Διαμόρφωση σελίδας .......μρνμμμμννμμνν αν νον νον μνννμνμμμν μεν μεμανννμμνμννμμμνννναν 46 

γι ἡ οι. Πε] ο ο ο ο ο ο ῦΦΞ σιν 46 
πολη τικ ο ο ο ο ο ο ο ο δον υοερὺροεξενο 47 

ΠΕ ο σι μη ο ο ο ο ο πο ο ο... 47 

ΡΟ ἴθ 0 8. 9.45 ΠΡ ο ο ρρέροΠΨσἔἘΕΠνσέσΠσπσἔέΕΠ͵σσέἔΕοΠη,σσΠέἔΕοΕπσσέΕοΕΠςν,ἝἘἔἘΠσσέἔΕηἝἘοΠηΠἘἔΕΠΠἘΕΠΠΕΠὋΕΠἘΠ 47 
Κεφαλίδες και υποσέλιδα ........μνρρμνενμνμνμενεννννενενεννννννενενννενενενεννενενενενεννννενενενννενενενεννενενενενεννεν νον 47 
οσο ο ο ο ο ο 48 

Υβατογράφημα εγγβά(ρο ο τά στη ον 468 
ει ο ο ο ο ο ο ο ο ο ο ο ο 46 
πσκήσῃη ος ο ος κε κοπο ώνωος 46 

ο κκ ο ο ο ο σον ο ο ο νο νο ο νο νο ο ο 49 
Πολύστηλο᾽ ΚΟ ΠΕ ΜΗ ΡΟ οι ἐρονονος, ἐν τνοὶ κε εύχο κα κορυκουεοκονκνενεοεο κου του ςν νον εναϑ εν κυ κε εὐ πε νϑ ες 49 

Διαμόρφωση σε στήλες .........βμρρρννμμννν να μμνννννννμμννννννννανεμννννννμνννννμμνννννον 49 

Γάτος ο πη ο πο πο αμ απ παν. 49 

ἌΛΛΟΥ ΟΠ ΔΉ πο ο ο ο ο ο -- - - του 49 

Εξισορρόπηση στηλζῶνα.: ει ουνοθα, ρει νους τα υοονερ υολνεςι ἐρνον υελνο ὀνουννι β νεῦτον ουελ υρνννοα νον 49 
ΡΤ ἢ 210] {στ ΡΠΡΠΠΠΠΡΡΡΡΡΠΡΡΡΡΡΡΡΕΕέΕΡΡΡΡΠΓΡΡΡΡΡΡΠΡΠΡΨΕΕΡΡΡΡΡΨ 49 
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Δυπόμαᾶτος συλλαβισβόξ. ονομα νο Ον ον νο η ον ον νι νε εν 50 
ΧεΙροκίνητοξ, συ λλαβηθι ιν νειυυιουυεθιυεεοτνοιυ νι αοσοιθιο ρώσοι σος 50 
γι ος κο ο ο ο ο ο ο ο ο ος. 50 
ο τν εν κ ο ο ο ο ο ο κυ ον εν ο ο ο 50 
Αιάρθρωση Ἐγγράαιςρου:.......ἐνονωνονενονμυυνενονεμνυκωνονονο ον οννυιονο κε υδνονενονονορεκονεμουευου των ενο ον νυ νονονοι νος νενς 50 
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Μετάβαση σε. σηµείώση.. ιοοιυνβυριαρυ  ἐπλονρρἐωνους δρυουβ ρου ρρῥονρτιωυ εν 68 
Μετατροπή σημειώσεων. 68 
[δ[ο]οἳε το ΣΣ ο σον 68 
Εισαγωγή παραπομπής... 68 
Ενημᾶρωσῆ Παρ ο ο ο μμ. 69 
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Αὐτόοµοτῃη σήμανσης ο του ιρδοεὐβ, νὰ, ἐνὸν λ εδ λανλ ολα ολα δη ἐνὸν ἐνὸ ένο 71 
[το ΕΠΗ ΩΜΗ ΟΟΟ᾿᾿ΑΑϱἸΑΑΑΟΑΑὀ«Ἂκ 71 
ΕΠεξεργασία εΙρετηρίο ος ἐννυνγὺννκυνυκ, νυν. κυουγννονυχοξινυ νυν, γυνονννονννονννονυαννννὸν 76 
Πίνακας Περιεχομένων .......κρρρνενενενμνννενενενενενενενενννενεν εν ννννενενηνενενενενε κε νεκννενενενενννννενενε εν ννννενένενον 79 
Δημιουργία ΠΠ µε χρήση εφαρµοσμµένων στύλ... 76 
Ενημέρωση πίνακα περιεχομένων... 79 
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Μορφοποίηση στυλ λεζάντας ..........μμρννμμννννν μι μα ον να μμνννννννννννννμνννννμμμννναν 76 

ο ο Τε] Καλο ο ο ο συ νουυνννρολουνοννουο ονονοονυυ ρονουουννννοῦνρνοι 78 
τον εν ο ο ο ο ο ο ο ο ο ο κ ο. 76 
Εργασία µε άλλες εφαρμογές........κμρμρνρνμμενμενμνμμμνμννεννννννενενεννενενενεννενενενενεννενενενενεννενενενεννννννενενον 76 
Επιλογές ενημέρωσης... 77 
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6  (οργγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕΟΒΙ Αανθποθα ννογαργοσθϑϑίπο µε το ννογα 50058 


Ἀντηραφῇῃ Μακρδεν ΘΛ δ: νουυον, ἐρρυος ἐορννῦν τρςυον νυν ἐρρυνοῦινρνκουν ἐρνο μοννυιὸν ἀτονυυν ἐλεροῦνοον ΘΟ 
Στο: ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΥΙΟ ο αορώπορ ορ οσα αρα “- Ἢ ΘΟ 
Σε προσαρμοσμένο κουμπί στη γραμμή εργαλείων... 9 Ί 
Σε προσαρμοσμένο μενού... νιν νι μμννινμνννννννεννννννμννενμμμνν μαννα μενεννμννννμννννμνεν 95 
Ἄλλες ο πο ο ο ο ο ο ο ο μυς 95 
ΘΗ ἩΜΕΡΆᾺ μα ο ο ος ο ο ο ο ο ο ο εν ευβε να 93 
Εισαγώγή Πεθ/[σο αμ ον γονοονενο ονυνυνοῖννυ γϑνογννονννυχυνονεν ννκογνουον, νη, νου γερο ὀννονυ γον νου γυνογνο νυνὶ νυν νννὸν 93 
Εναλλαγή κωδικών πεϑίων ........μμρρρνμμννν μον μα νμμνννμμνλννμνννννμννννμμνναννμμνννννμμνανενμμμεννμν 94 
ΑΙάκόµμτες πεθίῴνα ος αοασαοαα εν ππρΒὲᾷᾷρΠῤΠῤΠ|Α28Ὸ' 94 
Επεξεργασία ΠΕΘΙΦΕ.- ο βίον ον κενο ον ονομα άρνε. 94 
Ενηµέρωσῃ Ππεδίοῦ. μέ εκαναν νησι ειν ήν 99 
Μετατροπή πεδίου σε Κείµενο... 95 
Κλείδωμα  Ξεκλείδωμα πεδίου...ιιιινννννννννωνωωωεωνωνωκνοκνκωεννκνεωκωκωλωνωνον 95 

Δ ο ο εσυ ο 986 
Στοιεία ΕλΕγχου Φόρμᾶς.ι ονομα νε ντ νά ασε ε λε νεο ών νεος 96 
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ΕΟΒΙ Αανεποεα ννογαργοσθϑϑίπο µε το ννογα 50058 


ΤΙ περιέχει το παρεχόµενο Εκπαιδευτικό Υλικό; 


Το παρεχόµενο εκπαιδευτικό υλικό, είναι σχεδιασμένο έτσι ώστε να σας δώσει όλα τα α- 
παραίτητα στοιχεία για να διεξάγετε ένα εκπαιδευτ ικό πρόγραµµα σε ακροατήριο που 
επιΟυµεί να αποκτήσει προχωρηµένου επιπέδου γνώσεις Επεξεργασίας Κειμένου και έχει 
στόχο την επιτυχή εξέταση στο ΕΟ], ΑΜ2 - Επεξεργασία Κειμένου σε Προχωρημµένο Ε- 
πίπεδο (ΑΜ2 -- Αάναποεά Ὑδοτὰά Ῥτοσςεςδίπρ). Περιλαμβάνονται τα ακόλουθα: 


Να ΓΠρο-Εκτίµπση Αναγκών Εκπαίδευσης 


Μια διαδικασία για την εκτίμηση των αναγκών εκπαίδευσης που αξιολογείτις ικανότητες 
και τις ανάγκες του εκπαιδευόµενου, όσον αφορά τα γνωστικά αντικείμενα / αντικείμενα 
εργασίας που πρόκεπαι να διδαχθεί 


” Χαρακτηριστικά Εκπαιδευτικού Προγράµµατος 

Οἱ Στόχοι , το Ακροατήριο που απευθύνεται, το Επίπεδο Προαπαιτούμενων Γνώσεων 
και η Συνοπτική Περιγραφή του Σεµιναρίου δηλαδή η Λίστα τῶν κύριων θεμάτων που 
καλύπτει το εκπαιδευτικό υλικό. Οἱ εκπαιδευόµενοι μπορούν να Δαμθάνουν ένα αντίγρα- 
Φφο της Λίστας αυτής πριν την έναρξη του σεμιναρίου. 

ἡ Προτεινόμενο Χρονοδιάγραμμα και Συμβουλές Προσαρµογής Χρόνου 

Μια κατανομή του σεμιναρίου σε (2) ὠριαίες εκπαιδευτικές περιόδους ανά ηµέρα και 
ένα πρόγραµµα ὠρών κατά προσέγγιση. 

»” Προετοιμασία 

Τι χρειάζεται να έχετε πριν την έναρξη των μαθημάτων και πως πρέπει να είναι το περι- 
θάλλον των ΗΛ του εργαστηρίου σας. 

” Περιγραφή Μαθημάτων για τον Εκπαιδευτή 


Το θασικότερο κομμάτι του παρεχόµενου εκπαιδευτικού υλικού. Αναλυτικές οδηγίες για 
το πώς προτείνεται να εξελιχθεί η εκπαίδευση µε θάση το Προτεινόμενο Χρονοδιάγραμ- 
μα και τους Στόχους της Εκπαίδευσης. 


ἃ Ανάλυσπ Ασκήσεων Βιθλίου 


Βήμα προς θήµα οι ενέργειες για τὴν ολομλήρωση τῶν ασκήσεων του Βιθλίου Ἐκπαιδευ- 
οµένου αµέσως µετά την εκφώνηση του κάθε Ζητήματος. 


ἡ Ευρετήριο Γνωστικών Αντικειμένων Εξεταστέας Ύληπς ΕΟΡΙ. ΔΜ2 


Φα }υνοδευτικό ()-Ἐκπαιδευτή 


Περιέχει µια φόρμα Προ-Σεμιναριακής Αποτίμησης και τὴν Περιγραφή του σεμιναρίου 
σε µορφή εγγράφου του ψνοτά καθώς και τα αρχεία των ασκήσεων για την εκπαίδευση 
καὶ τὴν εξάσκηση τῶν εκπαιδευόµενων. 
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Προ-Εκτίμηση Αναγκών Εκπαίδευσης 


Ο καθορισμός των αναγκών ενός εκπαιδευόµενου είναι σημαντικός για την εκπαίδευση 
σε θέµατα Πληροφορικής. Χρπσιμοποιήστε το ερωτηµατολόγιο- Φόρμα Αποτμησης Α- 
ναγκών Εκπαίδευσης που υπάρχει στο Συνοδευτικό ΟΡ-ΗΒΟΜ του παρεχόµενου 
εκπαιδευτικού υλικού, για να καθορίσετε τις εκπαιδευτικές ανάγκες τῶν εκπαιδευόµενων 
πριν από το σεμινάριο και για να εκτιµήσετε τις ικανότητές των εκπαιδευόµενῶν για τον 
καλύτερο σχεδιασμό της διδασκαλίας σας. Σε περιπτώσεις που η προ-εμτίµηση εκπαί(- 
δευσης ενός συγκεκριμένου τμήματος καταδείξει ότι µερικές γνωστικές περιοχές ἡ 
γνωστικά αντικείμενα είναι ήδη γνωστά σ᾽ όλους τους εκπαιδευόµενους προτείνεται να 
προσαρμόσετε το χρονοδιάγραµµα τῶν μαθημάτων έτσι ώστε ἢ σχετική ενότητα να Λάθει 
τη µορφή µιας σύντομης επανάληψης. 


Εκτίµηση των Αναγκὠν Εκπαίδευσης 


Η Φόρμα Αποτίμησης Αναγκών Εκπαίδευσης υπάρχει στο συνοδευτικό ΟΡ-ΒΟΜ 
(ΦΑΑΕ.ΡΟΟ) και καλύπτει το περιεχόµενο της ενότητας Ε(ΟΡΙ. - Ααάναποοραά [οτάρτοςεςς- 
ἰπᾳα ΑΜΟ 


ἢ Αποστείλετε/Δώστε ένα αντίγραφο αυτής της φόρμας στους μελλοντικούς εκ- 
παιδευόµενους (ή στον υπεύθυνο για την εκπαίδευση τῆς εταιρείας) πριν από το 
σεμινάριο 


4 Αποτιμήστε τις φόρμες όταν επιστραφούν, αξιολογείστε το επίπεδο γνώσης κά: 
Όε θέματος για ολόκληρο το τµήµα / ή τον εκπαιθευόµενο 


Συμβουλή Εάν υπάρχουν περισσότεροι σταυροί στις δύο δεξιές στήλες (Όχι και 


Δεν Είμαι Σίγουρος) τότε η ενότητα ως σύνολο είναι απαραίτητη για 
τον εκπαιδευόµενο / ή το τµήµα. 


Θα πρέπει να µπορείτε να καθορίσετε ποια θέµατα ενδιαφέρουν τους μελλοντικούς εκ- 
παιδευόµενους περισσότερο. 


4 Ἐπικεντρωθείτε στα σηµεία εκείνα του υλικού των εγχειριδίων του Σεμιναρίου 
µε τα οποία ο εκπαιδευόµενος είναι πιο σχετικός και παραλείψτε ή αναφερθείτε 
σύντομα στα σηµεία µε τα οποία δεν είναι και τόσο σχετικός 


Συμβουλή Ἴσως θέλετε να τροποποιήσετε τα ωριαία προγράµµατα που υπάρ- 


χουν εδώ ως αποτέλεσµα των πληροφοριών που λαμβάνετε. 
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ΕΟΒΙ Αὐνθποθα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


Χαρακτηριστικά Εκπαιδευτικού Προγράµµατος 


Στὀχοι Εκπαιδευτικού Προγράµµατος 


Αυτό το Εκπαιδευτικό Πρόγραµµα υπερκαλύπτει την Ενότητα ΑΜΟ - Επεξεργασία Κειµέ- 
νου Προχώρημένο Επίπεδο (“/οτά-Ργουρςδίπα Αἀάναποοαά Ι.ονο])του ΕΟΡΙ. (έκδοση 1.0). 


Οἱ εκπαιδευόµενοι θα μάθουν να εφαρμόζουν προχωρηµένες τεχνικές επεξεργασίας 
κειµένου και παραγράφων, να δημιουργούν και να επεξεργάζονται πρότυπα, φόρμες, 
μακροεντολές, πεδία και γραφικά αντικείμενα, να δουλεύουν ομαδικά και µε πρωτεύο- 
ντα και δευτερεύοντα έγγραφα, να προσθέτουν πίνακες περιεχομένων, σελιδοδείκτες, 
υποσημειώσεις, παραπομπές, εικόνες και Λεζάντες, να εφαρμόζουν προχωρηµένες επι- 
Ἀογές στη συγχώνευση αλλπλογραφίας και στην ενσωµάιωση αντικειμένων και να 
προστατεύουν τα αρχεία τους, χρησιμοποιώντας την εφαρµογή Μο Ἰλ/οτά 2002. 


Ακροατἠήριο που απευθύνεται 


Άτομα που είτε έχουν επιτύχει στην Ενότητα 3 -- Επεξεργασία Κειμένου του Βασικού Επι- 
πέδου ΕΟΡΙ. που θέλουν να αποκτήσουν καλά κατανόηση σε μικρό χρονικό διάστηµα, 
δηλαδή κάθε άτοµο που θέλει να επαυξήσει τις θασικές γνώσεις του έτσι ώστε να εφαρ- 
µόζει προχωρηµένες Λεπουργίες µε το ΜΘ Ἰλοτά 2002. Πιο συγκεκριµένα, ο 
εκπαιδευόµενος που επιθυμεί να εργαστεί πιο αποδοτικά και σε υψηλότερο από το θασι- 
κό επίπεδο ικανότητας έτσι ώστε να παράγει υψπλού επιπέδου αποτελέσµατα 
επεξεργασίας κειµένου, πολύπλοκα έντυπα, να µορφοποιεί και να σχεδιάζει προσφορές 
που περιλαµμθάνουν πίνακες, φόρμες και γραφικά. Ο εκπαιδευόµενος επίσης επιζητά να 
είναι ικανός να χειριστεί εργαλεία, όπως οἱ μακροεντολές, και να ολοκληρώνει προχω- 
ρηµένες ΛΑΛεπουργίες συγχώνευσης αλληλογραφίας µέσα από την εφαρµογή 
επεξεργασίας κειµένου. 


Επίπεδο Προαπαιτούµενων Γνώσεων 


Απαιπούνται θασικές γνώσεις χρήσης νοτὰ (σε θασικό επίπεδο ΕΟΡΙ. -- Ενότητα 3) που 
μπορούν να αποκτηθούν από το εργαστήριο ή από την παρακολούθηση του Σεµιναρίου 
«Επεξεργασία Κειμένου με τῇ Χρήσπτου νοτα 2002». 


Βιβλίο Εκπαιδευοµένου 


Ο παρόν οδηγός εκπαιδευτή συµθαδίζει µε και περιέχει αναφορές στο θιθλίο ΕΟΡΙ. Αά- 
ναησορά νογα 2002, της Εκπαίδευσης Μέλλοντος Α.Ε. από τις εκδόσεις Β. Γκιούρδα αν 
και µπορεί να χρησιµοποιηθεί µε οποιοδήποτε άλλο θιθΛίο που καλύπτει την εξεταστέα 
ύλη του ΕΟΡΙ, Αἀάναπορά Ὁνοτάρτοσορςείπα. 


Διάρκεια -- Σχεδιασμὸς Τμημάτων 
Αριθµός Εκπαιδευοµένων Τµήµατος: έως 10 εκπαιδευόµενοι (Προτείνεται 6-5) 


Αριθµός Εκπαιδευτικών Μαθημάτων: έως 10 δίωρα (Προτείνεται 6- 8) 
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Συνοπτική Περιγραφή του Σεμιναρίου 


Επεξεργασία 
9 Εφαρμογή προχωρηµένων µορφο- 
ποιήσεων κειµένου 


ο Λημιουργία και Χρήση Αυτάµατης 
Διάόρθωσης 

ο Ειαρµογή Αυτάµατης Μορφοποίη- 
σης 

ο Λημιουργία και Χρήση Αὐυτόματου 
Κειμένου 

ο [Προσανατολισμός και Αναθίπλωση 
Κειμένου 

ο Χρήση Επιλογών Συλλογής Σχεδία- 
σης Κειμένου 

9 Εφαρμογή προχωρηµένων µορφο- 
ποιήσεων Παραγράφου 

ο Λημιουργία και Τροποποίηση Στυλ 


Πρότυπα 
9 Τροποποίηση Μορφοποίησης και 
Διάταξης σ' ένα Πρότυπο 


ο Λημιουργία Νέου Προτύπου 


Οµαδική Εργασία 

ο [Ἱροσθήκη, Επεξεργασία και Δια- 
γραφή Σχολίων 

ο Επισήµανση και Μορφοποίηση για 
Παρακολούθηση των αλλαγών σ' ένα 
έγγραφο 

9 Αποζοχγή ή Απόάρριμη αλλαγών οσ' 
ένα έγγραφο 


Διάταξη Εγγράφων 

ο Λημιουργία ενός Πρωτεύοντος εγ- 
γράφου 

ο Λημιουργία, Προσθήκη και Κατάργη- 
ση ενός Δευτερεύοντος εγγράφου 

ο Λημιουργία, Τροποποίηση, Ενηµέρω- 
ση και Μορφοποίηση ενός [Πίνακα 
Περιεχομµένων 

ο Λημιουργία και Διαγραφή αλλαγών 
Ενοτήτων σ' ένα έγγραφο 


Πολύστηλα Έγγραφα 
ο Λημιουργία και Τροποποίηση Πολύ- 
στηλου Κειμένου 


ο Μορφοποίηση ΓΠολύστηλου Κειμέ- 
νου 


ο Τροποποίηση Πλάτους και Απόστα- 
σης Στηλών 


ο Εισαγωγή και Διαγραφή Αλλαγής 
(Διακοπής) Στήλης 


Οργάνωση Εγγράφων 


ο [Προσθήκη και Διαγραφή Σελιδοδεί- 
κτη 


ο Λημιουργία και Επεξεργασία Ευρε- 
τηρίου 


ο [Ἱροσθήκη και Διαγραφή [Παραπο- 
μπής 


Λεζάντες 


ο [Ἱροσθήκη και Ενημέρωση Λεζάντας 
Εικόνας ή Πίνακα 


ο Εισαγωγή Αριθµηµένης Λεζάντας 
ο Λημιουργία Αυτόματης Λεζάντας 


Συγχώνευση Αλληλογραφίας 

ο Επεξεργασία Συγχωνευμµένων Δεδο- 
μένων ή Αρχείου προέλευσης 
Δεδομένων 

ο Ταξινόμηση Δεδομένων ή Αρχείου 
προέλευσης Δεδομένων 

9 Συγχώνευση Εγγράφου µε Δεδομέ- 
νων ή Αρχείου προέλευσης 
Δεδομένων χρησιμοποιώντας συ- 
γκεκριµένα Κριτήρια 


Προετοιμασία Εκτύπωσης 


9 Εκτύπωση µόνο των μονών ή µόνο 
των ζυγών σελίδων 


9 Εκτύπωση Επιλεγµένης Περιοχής 
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Εκτύπωση συγκεκριμένου αριθμού 
σελίδων ανά φύλλο χαρτιού Πεδία 


Πεδία 


Εισαγωγή, Επεξεργασία, Ενημέρωση 
και Διαγραφή Πεδίων 


Εμφάνιση Κωδικών Πεδίων 


Κλείδωμα και Ξεκλείδωμα Ένημε- 
ρώσεων Πεδίων 


Προστασία Εγγράφων 


Εφαρµογή και Απαλοιφή Προστασί- 
ας µε Κωδικό Πράόσβασης σ' ένα 
έγγραφο 

Εφαρµογή ΙΒιότητας Μόνο για Ανά- 
γνώση σ' ένα έγγραφο 


Πίνακες 


Συγχώνευση Κελιών, Διαίρεση Κε- 
λιών 


Μετατροπή Κειμένου σε [Πίνακα 
Ταξινόμηση [Πίνακα 


Υπολογισμός Αθροίσµατος Αριθµητι- 
κής Λίστας ενός πίνακα 


Φόρμες 


Δημιουργία, Επεξεργασία και Προ- 
στασία Φόρμας 


Χρήση και Διαγραφή Αντικειµένων 
Φόρμας 


Υποσημειώσεις 


Δημιουργία, Τροποποίηση, Μορφο- 
ποίηση και Θέση Υποσημειώσεων 
Δημιουργία, Τροποποίηση, Μορφο- 
ποίηση και Θέση Σημµειώσεων 
Τέλους 


Πλαίσια Κειμένου 


Δημιουργία, Διαγραφή, Μετακίνηση 
και Τροποποίηση Πλαισίου Κειμένου 


Σύνδεση Πλαισίων Κειμένου 
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Γραφικά 
ο Τροποποίηση Πλαισίων Εικόνας 


ο Σχεδίαση Απλών Αντικειµένων µε τη 
Χρήση Εργαλείων Σχεδίασης και 
Αυτόµατων Σχηµάτων 


ο Αλλαγή Διάταξης Αντικειµένων 


9 Ὀμαδοποίηση και Κατάργηση Όμα- 
Βδοποίησης 


ο Προσθήκη Υδατογραφήµατος 
Μακροεντολές 

ο Καταγραφή Απλής Μακροεντολής 
ο Αντιγραφή Μακροεντολής 

ο Εκτέλεση Μακροεντολής 


ο Αντιστοίχιση Μακροεντολής σε 
Προσαρμοσμένο Κουμπί Γραμμής 
Εργαλείων 


Λογιστικά Φύλλα 


9 Τροποποίηση Συνδεδεµένων ΛΟογι- 
στικών Φύλλων 


ο Λημιουργία Γραφήματος από [Πίνακα 
ή Αντίγραφου Φύλλου Εργασίας 

9 Τροποποίηση Μορῴοποίησης Γρα- 
φήματος δημιουργηµένου από 
Πίνακα ή Αντίγραφου Φύλλου Εργα- 
σίας 

9 Καθορισμός Θέσης Γραφήματος µέ- 
σα σ' ένα έγγραφο 


Αναγνώριση Οµιλίας και Χειρογράφου 


ο Εκπαίδευση ΗΛῪ στην Αναγνώριση 
Ὁμιλίας 

ο Χρήση δυνατοτήτων Ὀμιλίας και Υ- 
παγόρευσης (φωνητικής 
πληκτρολόγησης) 

ο Χρήση δυνατοτήτων Αναγνώρισης 
Χειρογράφου 
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Συνολικά Διάρκεια: 20 (είκοσι) ώρες σε 10 (δέκα) 2-διωρα µαθήµατα µε 10’ διάλειμμα 


Προτεινόμενο Χρονοδιάγραμμα 


| 
« 
ἮΝ 
Ξ 
Ξ 
-. 


2ΙΗΜΕΡΑ -- 


31ΗΜΕΡΑ -- 


41 ΗΜΕΡΑ -- 


5ΞΙΗΜΕΡΑ -- 


ΠΕ τΟ ΝΤΜΥ 


2 ΜΑΘΗΜΑ 


3 ΜΑΘΗΜΑ 


4 ΜΑΘΗΜΑ 


Ξ ΜΑΘΗΜΑ 


Θέμα Διάρκεια 

Εισαγωγή και Στόχοιτου Σεµιναρίου 10 λεπτά 
Επεξεργασία Κειμένου 20 λεπτά 
Αυτόματη Μορφοποίηση Κειμένου και Εγγράφου 20 λεπτά 
Διάλειμμα 10 λεπτά 
Αυτόματη Διόρθωση 20 λεπτά 
Αυτόματο Κείµενο 20 λεπτά 
Ασκήσεις (Άσκηση 1 και / ή Άσκηση 2) 20 λεπτά 

Σύνολο Ημέρας: 120 Λεπτά 
Επεξεργασία Παραγράφων 15 λεπτά 
Δημιουργία Νέων Στυλ. Χαρακτήρα ή Παραγράφου 20 λεπτά 
Τροποποίηση Στυλ. 15 λεπτά 
Διάλειμμα 10 λεπτά 
Ασκήσεις (Άσκηση 3 και / ή Άσκηση 4) 10 λεπτά 
Δημιουργία Νέου Προτύπου 25 λεπτά 
Τροποποίηση Προτύπου 15 λεπτά 
Ασκήσεις (Άσκηση 5 και / ή Άσκηση 6) 10 λεπτά 

Σύνολο Ημέρας: 120 Λεπτά 
Εικόνες και Γραφικά 50 λεπτά 
Ασκήσεις (Άσκηση 7 και / ή 8) 10 λεπτά 
Διάλειμμα 10 λεπτά 
Ενότητες και Διάταξη εγγράφων 20 λεπτά 
Κεφαλίδες και Ὑποσέλιδα 20 λεπτά 
Ασκήσεις (Άσκηση 9) 10 λεπτά 

Σύνολο Ημέρας: 120 Λεπτά 
Ασκήσεις (Άσκηση 10) 10 λεπτά 
Πολύστηλα Έγγραφα 20 λεπτά 
Ασκήσεις (Άσκηση 11 και / ή 12) 10 λεπτά 
Επιλογές Διάρθρώσης εγγράφου 20 λεπτά 
Διάλειμμα 10 λεπτά 
Πρωτεύον/Δευτερεύον έγγραφο 40 λεπτά 
Ασκήσεις (Άσκηση 13) 10 λεπτά 

Σύνολο Ημέρας: 120 Λεπτά 
Αναθεωρήσεις εγγράφου 20 λεπτά 
Σχόλια 10 λεπτά 
Συγχώνευση και σύγκριση εγγράφων 10 λεπτά 
Ασκήσεις (Άσκηση 14) 10 λεπτά 
Διάλειμμα 10 λεπτά 
Πίνακες - Προχωρηµένες Τεχνικές 40 λεπτά 
Ασκήσεις (Άσκηση 17 και / ή 15) 20 λεπτά 

Σύνολο Ημέρας: 120 Λεπτά 


συνεχίζεται... 
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Θέμα Διάρκεια 

Σελιδοδείκτες 15 λεπτά 

“ Ὑποσημειώσεις/Σημειώσεις τέλους 20 λεπτά 

« Παραπομπές 15 λεπτά 
ἘΡΡΝΝ Διάλειμμα 10. λεπτά 
κ) Ευρετήριο 15 λεπτά 

Ἕ Αυτόµατες Επισημάνσεις Ευρετηρίου 10 λεπτά 
ΠῚ Πίνακας περιεχομένων 15 λεπτά 
Ασκήσεις (Άσκηση 15 και / ή 16) 20 λεπτά 
Σύνολο Ημέρας: 120 Λεπτά 

Λεζάντες 15 λεπτά 
Πίνακας Εικόνων 5 λεπτά 

» Λσκήσεις (Άσκηση 21) 5 λεπτά 

“ Ενσωμάτωση και Σύνδεση αντικειμένων 15 λεπτά 
3 ο Δημιουργία Γραφήµατος 15 λεπτά 
κ Λιάλειμμα 10 λεπτά 

: Τροποποίηση γραφήµατος 15 λεπτά 
Μορφοποίηση γραφήµατος 15 λεπτά 
Καθορισμός θέσης γραφήµατος 10 λεπτά 
Ασκήσεις (Άσκηση 19 και / ή 20) 15 λεπτά 
Σύνολο Ημέρας: 120 Λεπτά 

Συγχώνευση Αλληλογραφίας (Προχωρημένες Τεχνικές) 40 λεπτά 
Ασκήσεις (Άσκηση 22 και / ή 23) 15 λεπτά 

ὃ Διάλειμμα 10 λεπτά 
11 Δημιουργία Μακροεντολών 20 λεπτά 
Εκτέλεση Μακροεντολών 10 λεπτά 

ο Αντιστοίχιση Μακροεντολής 10 λεπτά 
Ασκήσεις (Άσκηση 24 και / ή 25) 15 λεπτά 
Σύνολο Ημέρας: 120 Λεπτά 

5 Πεδία και Φόρμες 20 λεπτά 
Στοιχεία ελέγχου φόρμας 20 λεπτά 

3 Στοιχεία ελέγχου Αοΐϊνε Χ 10 λεπτά 
“ Προστασία Φόρμας 5. λεπτά 
Ξ Διάλειμμα 10 λεπτά 
Ξ Ασκήσεις (Άσκηση 26 και / ή 27) 25 λεπτά 
΄ Προστασία εγγράφου 5 λεπτά 
ο Στοιχεία χρήστη εγγράφου 5 λεπτά 
Ασκήσεις (Άσκηση 28) 5 λεπτά 
Προχωρημένες Τεχνικές Εκτύπωσης 10 λεπτά 

τ Ασκήσεις (Άσκηση 29) 5. λεπτά 
Σύνολο Ημέρας: 120 Λεπτά 

Επαναληπτική Άσκηση 55. λεπτά 

ας Διάλειμμα 10 λεπτά 
»ἘῈ Αναγνώριση Οµιλίας και Χειρογράφου 45 λεπτά 
Αποτίμηση του Σεµιναρίου 10 λεπτά 
Ξ ξ Σύνολο Ημέρας: 120 Λεπτά 
Γενικό Σύνολο: 1200 Λεπτά 
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Προετοιμασία 


Πριν Ξεκινήσετε 


Ακολουθεί µια Λίστα µε ότι χρειάζεστε πριν ξεκινήσετε αυτό το Εκπαιδευτικό Πρό- 
γραµµα. Ορισμένα από τ᾽ αντικείμενα που περιέχονται στη Λίστα και σημειώνονται 
µε αστερίσκο (ἢ), µπορεί να μὴν υπάρχουν στις αίθουσες και είναι προαιρετικά. 


[] Ένας Ηλεκτρονικός ο ο. ανά εκπαιδευόµενο µε ο στα 
το τα δνίμάον5 ΧΡ Ρτοξοερείοηα]/ΒΗοπιε Και το Μίοτοδοίε ΟΕέίςαε ΧΡ 
τοξεςίοπα| και το Μίοτοδοέξέε Ριρ]ςῃπετ 2002. 


[1] Για την καλύτερη οργάνωση και διεξαγωγή του προτείνεται ἢ χρήση δι- 
αφορετικών λογαριασμών χρήστη για κάθε εκπαιδευόµενο. 


. Για την καλύτερη λειτουργία του αμ. προτείνεται λοιπόν να δηµιουργή- 
σετε έναν χρήστη, µε όνοµα Αάν οίμαάεπί (ή το όνοµα του εκπαιδευόµενου). Για 
να δημιουργήσετε τους λογαριασμούς των χρηστών ακολουθήστε την παρακά- 
τω διαδικασία: 


ο Κάντε ]ορίη µε έναν λογαριασμό Αάπιιηϊςίταίογ ϱ) 

ο Επιλέξτε έναρξη - Πίνακας ελέγχου -ὃ Λογαριασμοί Χρηστών 
.« Επιλέξτετην όύνδδση Δημιοῦργία νέου λογᾶριασμού ο... 
Φ 


ο. {0 ὀνομά πθυ θέλετε νὰ δώσετε στὸ νέο χρήστη 
(Αάν δίιάεπί) και πατήστε Επόμενο Σ 


ο Επιλέξτε χρήστης µε περιορισμούς και πατήστε 4ημιουργία λογαριασμού 


Αν επιθυμείτε να εφαρµόσετε προστασία στους λογαριασμούς µε κωδικό πρό- 
σβασης (π.χ. τα αρχεία διατηρούνται ασφαλή και οι ρυθµίσεις αναλλοίωτες) 
ο Επιλέξτε το ο ασιὸ από τῇ λίστα χρηστών που φαίνεται στο 
κάτω µέρος της οοόνης 
ο ἨἘπιλέξτε την εργασία Δπμιουργία κωδικού πρόσβασης 


ο Δώστε το νέο κωδικό πρόσβασης (προτείνεται κάτι εύκολο, όπως 
1234), επικυρώστε τον και εισάγετε την ερώτηση ασφαλείας 


ο ᾖ[]ατήστε Δημιουργία κωδικού πρόσβασης 


ο Μίστοδοί{ Μοσγά 2002: 


" Οι γραµµές εργαλείων Μορφοποίηση και Βασικά εµφανί- 
Ζονται σε Ούο χωριστές γραµµές 


" Ἐμφανίσονται ολόκληρα τα μενού του προγράµµατος 


. Νία μην εµφανίζεται το παράθυρο εργασιών µε την έναρ- 
ξῃ του ποτ 


" Οι ρυθµίσεις αυτές απαιτούν τα παρακάτω: 


Από το μενού επιλέγουμε Εβ]πλεία -» Πρυπαρµυγή, στην καρτέλα Επιλῦ- 
γἐς ενεργοποιούµε τις παρακάτω επιλογές, και πατάµε Κλείσιμο 
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Προσαρμογή 


Γραμμές εργαλείων | Εντολές 
Προσαρμόσιμα μενού και γραμμὲς εργαλείων 
ἵν Οι γραμμές εργαλείων "Βασική" και "Μορφοποίηση" να εμφανίζονται σε δύο γραμμές 


ἵν Πάντα εμφάνιση ολόκληρων των μενού 


Επαναφορά δεδοµένων τελευταίας χρήσης 


Άλλες επιλογές 
Γ΄ Μεγάλα εικονίδια 
ἵν Εμφάνιση των ονομάτων γραμματοσειρών µε τὴν αν ήστοικη γραμματοσειρά 
ἵν Εμφάνιση συμβουλών οβόνης στς γραμμές εργαλείων 
Γ Εμφάνιση πλήκτρων συντόµευσης στις συμβουλές οβόνης 


Εφέ κίνησης στα μενού; Ι(Προεπιλογἡ συστήματος) τσ 


Πληκτρολόγιο... 
Προσαρμογή περιβάλλοντος ἡΛ/ογά 


Οι Επιλογές Προβολής δεν έχουν υποστεί αλλαγές (πχ. δεν εμ- 
Φφανίσονται όρια κειµένου κλπ., εμῳανίζεται το παράθυρο 
εργασιών ({α5Κ ραπε) κατά τὴν εκκίνηση., και πρέπει να εφαρµό- 
Ζονται οι προεπιλεγµένες ρυθμίσεις. 


Οι ρυθµίσεις αυτές απαιτούν τα παρακάτω: 


Από το μενού επιλέξτε ΕΒπλεία -ὃ Επιλιγές. Στην ο. Πρυβυλή 


ενεργοποιούµε τις παρακάτω επιλογές, και πατάμε Ο 


Παρακολούβησηι αλλαγών | Στοιχεία χρήστη | Συμβατότητα | Θέσεις αρχείων | 
Προβολή, | Γενικά | Επεξεργασία | Εκτύπωση | Αποῄμεση | Ασφόλεια | Ορβογραφία ὃ. γραμματικὴ | 


Εμφάνιση 
Τ |ν Ἐξυπνες επκέτες ἵν Παράθυρα στη γραμμὴ εργασιών. 
ἵν Επισήµανση Ίν Κινούμενο κείµενο Γ΄ Κωδικοί πεδίων 
ΓΤ Σελιδοδείκτες [Ψ οριζόνπα γραμμὴ κύλισης Σκίαση πεδίων: 
ἵν Γραμμή κατάστασης [Μ Κατακόρυφη γραμμὴ κύλισης | Πάντοτε 
ἵν Συμβουλές οβόνης ΓΓ Θέσεις εικόνων 
Σημάδια μορφοποίησης, 
Γ Χαρακτήρες Ταῦ Γ΄ Κρυφό κείµενο 
ΓΓ Αιαστήµατα Γ΄ προαιρετικά ενωτκἁ 


ΓΤ Σημάδια παραγράφου, Γ᾽ Όλα 


Επιλογές εκτύπωσης και διάταξης ΙΕ; 
ἵν Σχέδια ΓΜ Κενὸς χώρος μεταξύ σελίδων {μόνο σε προβολή εκτύπωσης), 
Γ΄ Αγκυρώσεις αντικειμένων [ἱΜ Κατακόρυφος χάρακας {μόνα σε προβολή εκτύπωσης) 
ΓΤ Όρια κειμένου 
Επιλογές διάρβρωσης και κανονικής προβολής 
Γ Αναδίπλωση γραμμών Πλάτος περιοχής στυλ; Ὁ εκ. 
Γ΄ Πρόχειρη γραμματοσειρά: ! 


Επιλογές Προβολής του ννοτγαὰ 


Ἐμφανίσεται ο οριζόντιος χάρακας 


Φ «Οοάθ» 


Από το μενού επιλέξτε, Προβολή - Χάρακας 


[] Χρησιμοποιώντας το λογαριασμό Αάν Φιιάσηι οι καθηγητές Όα δηµιουρ” 
γήσουν τους προσωπικούς λογαριασμούς των μαθητών (πριν το μάθημα 
της πρώτης ἡμέρας) και θα χρησιμοποιούν σε κάθε μάθημα μόνο αυτού 

ετ 


Θεωρείται αυτονόπτο ότι ο κάθε εκπαιδευόµενος κά 


αι στον ίδιο ΗΖ. 


καϑ' όλΏ τη διάρκεια των μαθημάτων). Ενώ µετά το τέλος του σεμιναρίου 
είναι καλό να σβήνεται ο λογαριασμός του μαθητή για εξοικονόµπση 


Χώρου. 
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[] Λευκός Πίνακας και κατάλληλοι µαρκαδόροι, προβολέας Διαφανειών” 
και ΟΟόνπ" ἡ Ὑπολογιστής Ἐκπαιθευτή” µε προβολέα υγρών κρυστάλ- 
λων" ἡ µεγάλη οθόνη”. 


. Σιγουρευτείτε ότι όλοι οι εκπαιδευόµενοι έχουν πρόσβαση σε εκτυπωτή 
(τοπικό ἡ δικτύου) στον οποίο Όα μπορούν να εκτυπώνουν. 


. Σιγουρευτείτε ότι έχετε εγκαταστήσει τῇ δυνατότητα Ομιλίας (από το Ριβ” 
Πδῃοτ 2002) όπως αναγράφεται στο Βιβλίο Εκπαιδευοµένου, σελίδες 407- 
410. 


. Σιγουρευτείτε ότι όλοι οι υπολογιστές έχουν συνδεδεμένα μικρόφωνα και 
ηχεία (αν θα επεκταθείτε και στις λειτουργίες φωνητικής αναγνώρισης 
και υπαγόρευσης). 


Γ] Αντιγράψτε τον φάκελο Αάν γΝοιά 2002 (από το συνοδευτικό «Ώ του εκπαι- 
δευτικού υλικού) στον φάκελο Τα έγγραφα µου (του κάθε χρήστη, µαζί µε τα 
συνοδευτικά αρχεία του Βιβλίου Εκπαιδευόµενου). 


[1] Για τὴν επαναληπτική άσκηση αντιγράψτε τον φάκελο Εενίενν στον φά- 
Κκελο ΚοινόχρΏστα έγγραφα του κάθε μαθητή, Πριν την εκτέλεση της 
επαναληπτικής άσκησης. 


[1] Για την επαναληήτικῆ ἀσκησή ΕΟΡΙ. ανΏγράψτε τον φάκελο Φαπῃ- 
ριε Τεδί στων επἰράνεῖα εβγασίας που Κάθε μαθητή, πριν την εκτέλεσπ 
της επαναληπτικής άσκησης ΕΟΤ. 


[1] Βιθλίο Εκπαιδευοµένου, Στόχοι σεµιναρίου, Στυλό”, Κάρτες ονοµά- 


κ 


των 


] Σιγουρευτείτε ότι οι Η/Υ είναι κλειστοί πριν από την έναρξη του πρώτου 
μαθήματος. 
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ΕΟΒΙ Ααναποεα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


Περιγραφή Μαθημάτων για τον Εκπαιδευτή 


Γενικὲς Οδηγίες 


Οι σελίδες που ακολουθούν -- χωρισμένες ανά ηµέρα / 2-ωρο µάθηµα, παρέχουν 
ένα καλό οδηγό για το πώς προτείνεται να εξελιχθεί η εκπαίδευση στο συγκεκριµέ- 
νο αντικείµενο. Δεν σηµαίνει ότι απαραπήτως πρέπει να ταηρηθούν αυστηρά. ΄Όλα 
εξαρτώνται σε µεγάλο θαθµό από τις ανάγκες και την προσοχή τῶν εκπαιδευοµέ- 
νων αλλά και την εμπειρία του εκπαιδευτή. Εάν δεν συµθαδίζετε µε το 
χρονοδιάγραµµα, αναφερθείε στις παραγράφους «Τι να παραλείψετε εάν δεν σας 
μένει πολύς χρόνος» και «Τι να συμπεριλάθετε σε τμήματα» στο τέλος της ενότητας 
αυτής. 


Υπόμνημα Περιγραφής Μαθημάτων Εκπαιδευτή 


Οι ακόλουθες συντομογραφίες χρησιμοποιούνται στη στήλη Αναφορές. Οι Μορ- 
φοποιήσεις επίσης σας θοηθούν στην γρήγορη διάκριση των διάφορων στοιχείων 
(ενέργειες, επιλογές μενού κλπ) 


Φ «Οοάθ» 


Συντοµογραφία Περιγραφή 

Βιβλίο Εκπαιδευόµενου: Αναφέρεται σε σελίδα[ες] του Βιβλίου ΕΟΡΙ. 
Αάναποεαά ννογα 900Ό9 της Εκπαίδευση Μέλλοντος Α.Ε. και Β. Γκιούρ- 
ΒΕ 44 Ι6δας Εκδοτική -- ΙΒΒΝ 960-387-163-Χ. Π.χ. το σύμβολο ΒΕ 198 
δείχνει ότι το σχοτικό θέμα περιγράφεται στην σελίδα 198 του Βιβλί- 
ου Εκπαιδευομένου. 


Αρχείο Εργασίας: Το όνοµα του αρχείου εργασίας που χρησιµοποιείται 


ΕΞΑΣΚΗΣΗ.ΡΟΟ στην ενέργεια που ακολουθεί. 


ΟΕ «4 Οδηγός Εκπαιδευτή: Αναφέρεται σε σελίδα[ες] του παρόντος Οδηγού 
Εκπαιδευτή. 

Επιπλέον της Εξεταστέας Ύλης του ΑΜΒ Αναφέρεται σε εκπαιδευτική 

ύλη που δεν εξετάζεται για το ΕΟΡΙ ΑΜ Επεξεργασία Κειμένου -- 

Προχωρηµένο Επίπεδο 


Νέα δυνατότητα Αναφέρεται σε δυνατότητες νέες στο ΟΗΐοε ΧΡ 


ἢ με 


Μορφοποίηση Περιγραφή 

ο «Οτιδήποτε» Το κείµενο σε κουκκίδες περιγράφει ενέργειες που πρέπει να κάνουν 
και να εξασκούν οι εκπαιδευωόµενοι κατά την διάρκεια που εσείς εξη- 
γείτε. 


ΞΖ: 

ΑΙς ο Τα πλήκυρα του πληκτρολογίου (που συνήθως πρέπει να παν 

θούν], εμφανίζονται σε περίγραμμα 8 

Αρχείο -» Άνοιγμα ο Τα μενού, υπομενού και οι επιλογές τους, εμφανίζονται µε έντᾷ 
νη γραφή 

Τα έγγραφά µου ο Τα διάφορα αντικείµενα ελέγχου (καρτέλες σε παράθυρα διαλό- 


γου, στοιχεία ελέγχου σε παράθυρα διαλόγου) εμφανίζονται µε 
έντονη και πλάγια γραφή 


ο Με έντονη γραφή σημειώνονται τα κουμπιά εντολών και όποια 
οκ σηµεία χρειάζονται έµφαση. 


Τίτλος εγγράφου 9 Με πλάγια γραφή σημειώνεται το κείµενο που πρέπει να πλη- 
κτρολογήσει ο εκπαιδευόµενος 
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- 
5 οἱ 


Όδηγός Εκπαιδευτή Έκδο 


/{” Π/ΠΕΗΠΑΠ 


ΒΕΠΙΗ ΠΕΡΒΙΓΡΗΠΗ ΠΠΗΒΗΠΙΗΤΙΣ ΡΜΑΠΠΡΕΣ 
τ , Αν το παρόν είναι το πρώτο Εκπαιδευτικό Πρόγραμμα που θα διδάξετε, Β 
νωριµία µε . , μα. | 
τους μᾶθϑι τ δὶ στο συγκεκριµένο τµήµα τότε: Β 
ο Καλωσορίσετε το τµήµα στη σχολή σας | ΒΕ 
Σ ΠΟ ΠΒΕῚς 9 Συστηθείτε, γράφοντας το Ὀνοματεπώνυμό σας στον πί- | ἢ 
νακα | μ 
9 Αναφερθείτε στις σπουδές σας και τη διδακτική σας ε- | Ἐ 
σ μπειρία | 4 
Παρουσίαση μ 
[ες Τε) 6] 
αιμα αμα 7ητείστε από τους εκπαιδευόµενους ή 
9 Ν' αναφέρουν το Ονοματεπώνυμό τους | " 
ὁΦ Ν' αναφέρουν τι εμπειρία έχουν με την συγκεκριμένη ε- | ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 
φαρμογή, γενικότερα και αν χρησιμοποιούν ἄλλες ΣεΜΙΝΑΡΙΟΥ 
εφαρμογές και ποιες | (ΟΕ 19) 
9 Μοιράστε την Περιγραφή του σεμιναρίου [φυλλάδιο] | ἢ 
Βιβλίο Διευκρινίστε ότι το βιβλίο του εκπαιδευόµενου είναι σχεδιασμένο για | | 
Ελα 8 να υποστηρίξει την εκπαιδευτική δραστηριότητα (οι περισσότερες | 
ασκήσεις θα γίνούταϊικατά, την διάρκεια τοῦ μαθήματος) και να λει- | εἰ 
τουργήσει ὡς ἐεργαλείο αναφθράς και μετά το σεμηνάριο. | τ 
ΒΕ 
Επεξεργασία ή 
Εκκίνηση του ο Ξεκινήστε το ννογα 90069. | 
ννογα ᾿ 4 
ο Ελέγξτε αν οι ρυθμίσεις του Ννογά σε σχέση µε τις γραμ- | μ 
μές εργαλείων τους είναι οι επιθυμητές. Θα πρέπει να 
προβάλλονται οἱ τις γραµµές εργαλείων Βασική και Μορ- | ἢ 
φοποίηση, να µην εµφανίζεται το Παράθυρο εργασιών και | ΒΕ 
να βλέπετε ένα κενό έγγραφο σε Προβολή Διάταξης ε-᾿ Π 
κτύπωσης. | " 
ο Επιλέξτε από το μενού Προβολή Γραμμές Εργαλείων και | 
Ρύθμιση των ο ο. τις απαιτούμενες γραµµές εργαλείων από | 
γραμμών τη λίστα που εµφανίζεται. | 
εργαλείων ο Ρυθµίστε έτσι ώστε οι γραµµές εργαλείων Βασική και | 
Μορφοποίηση να εμφανίζονται σε ϑύο γραµµές, από το | 
μενού Εργαλεία 3 Προσαρμογή επιλέγοντας την κατάλλη- | 
λη ρύθμιση από την καρτέλα Επιλογές. | 
Θυμίστε ότι µπορείτε να εμφανίζουµε ή να κρύβουμε τις γραμμές εργα- | 
λείων και το Παράθυρο εργασιών. | 
9ο Σύρετε τις γραµµές εργαλείων σε διαφορετικές θέσεις | 
9 Σύρετε µια από τις προβαλλόμενες γραµµές εργαλείων | 
έτσι ώστε να μετατραπεί σε Ελεύθερη γραµµή εργαλείων | 
9 Ενσωματώστε την Ελεύθερη γραµµή εργαλείων και πάλι | 
Παρουσίαση στην αρχική της Βέση. | 
Θέματος , 7 , , “ 
Εκπαιδευτικού Τὸ θέμα του Εκπαιδευτικού προγράµµατος περιλαμβάνει τη δηµιουργία | 
Προγράµµατος καὶ επεξεργασία διαφόρων τύπων εγγράφων για µια εταιρεία Αθλητικών | 
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ΘΕ ΠΗ͂ 


ΕΟΒΙ Ααναποεα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΙΠΗΒΗΠΗΤΠΣ 


ΗΠΠΠΠΠΠΕΣ 


Επιλογή µη 
συνεχόµενου 
κειµένου 


8 
[Προχωρημένα 
Ελρε 


ζϑομματοσειράς 


Εκθέτες και 
Δείκτες 


Ρύθμιση 
Αυτόµατης 
Διόρθωσης 


Κρυφό Κείµενο 


ειδών, την εταιρεία Αάναποεά βροτί. Όλα λοιπόν τα αρχεία που θα χρη- 
σιµοποιήσουµε γιὰ την παρουσίαση των δεξιοτήτων επεξεργασίας 
κειµένου θα ακολουθούν αυτό το θέµα. 


9 Ανοίξτε το έγγραφο ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΕΙΣ ΚΕΙΜΕΝΟΥ.ΠΟΟ 


Για να δείξετε ένα νέο τρόπο επιλογής μη-συνεχόμενου κειµένου στο 
ἨΝ/οτά2002 θα πρέπει να: 


9 Επιλέξτε την πρώτη λέξη του εγγράφου 
Οτγ] 


9 Επιλέξτε µια δεύτερη λέξη µέσα στο κείµενο που να µην 
ε(άπτεται της πρώτης 


9 [Πατήστε και κρατήστε το πλήκτρο πατηµένο 


Εξηγείστε ότι το Ἁ/οτά παρέχει δυνατότητες προχωρηµένης επεξεργασίας 

και εφε κειµένου, πέρα από τις βασικές µορφοποιήσεις κειµένου, που ε- 

παυξάνουν την εμφάνιση του κειµένου, όπως ΜΙΚΡΑ ΚΕΦΑΛΑΙΑ, 
͵ εκθέτης 


3 ᾿ |, » δείκτης» Κλίμακα, δια- 
γραμµάτωση, θέση, κλπ. 


9 Επιλέξτε τις ανάλογες λέξεις στο κείµενα του εγγράφου 
και ε(αρµόστε του το αντίστοιχο κατάλληλο εφέ 


9 Αποθηκεώστε το έγγραφο και κλείστε το 


9 Ανοίξτε το αρχείο ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ.ΠΟΟ 


Εξηγείστε επίσης ότι το δνοτά µας παρέχει τη δυνατότητα να µορφοποιή- 
σουµε µέρος του κειµένου σε δείκτη ή εκθέτη, χρησιµοποιώντας επίσης τα 
προχωρημένα εφε μορφοποίησης του κειµένου. 
9 Επιλέξτε το κείµενο Αρίων, από τον τρίτη γραµµή της Ίης 
παραγράφου 
9 Από το μενού Μορφή επιλέξτε Γραμματοσειρά και επιλέξ- 
τε την καρτέλα Γραμματοσειρά. Εαρμόστε στο κείµενο 
εφέ Εκθέτη (5. 
Εξηγείστε ότι το ἨΜοτά παρέχει τη δυνατότητα να εισάγονται αὐτόματα 
εκθέτες, αν έχουν ρυθµιστεί κατάλληλα οι επιλογές Αυτόµατης Διόρθῳ- 
σης κατά την πληκτρολόγηση 
9 Επιλέξτε το κείµενο ΊΏη, από τον τίτλο και διαγράιµτε το. 
9 ᾖ[Πληκιρολογήστε ΊΏΌη και δείε το να µετατρέπετε σε 
10. 
Σε περίπτὠση που δεν μετατραπεί αυτόματο το Τακτικό Αριθμητικό 
ο Από το μενού Εργαλεία 3» Επιλογές Αυτόματης Διόρθω- 
σης, επιλέξτε την καρτέλα Αυτόματη Μορφοποίηση και 
επιλέξτε όλες τις επιλογές στο τµήµα Αντικατάσταση και 
πατήστε [0Κ. 


Μπορείτε επίσης να µορφοποιήσετε κάποιο τµήµα του κειμένου σας έτσι 
ώστε να µην εμφανίζεται κατά την εκτύπωση και την προβολή του εγγρά- 
φου στην οθόνη, δηλαδή να είναι κρυφό. 
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ΜΟΡΦΟΠΟΙΗ- 
ΣΕΙΣ 
ΚΕΙΜΕΝΟΥ. 
ρου 


ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ. 
ρου 


ΒΕ 195-91 


Φ «Οοάθ» 


2] 
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ΒΠΕΙΠΗ 


ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΙΠΗΒΞΗΠΗΤΠΣ 


ΠΠΠΠΠΗΕΣ 


Υπογραμµίσεις 


Χρήση 
Συντομεύσεων 
Πληκτρολογίου 


δε 


Προσθήκη 
κουμπιών 
μορφοποίησης 
στη γραμμή 
εργαλείων 


δ 


Εφέ κίνησης 
κειµένου 
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9 Επιλέξτε το κείµενο "Περισσότερες πληροφορίες για τη 
δεύτερη ηµέρα θα σας ανακοινωθούν εντός 15 ηµερών". 


ο Από το μενού οπιλόξτε Νιορφή -9 Γραμματοσειρά, και 
εφαρµόστε το εφέ Κρυφό. 
Το κείμενό σας δεν θα φαίνεται. Ἐπισημάνεται ότι το κρυφό κείµενο 
µπορεί να προβληθεί στην οθόνη σας αν εµφανίσετε τους μη- 
εκτυπώσιµους χαρακτήρες πατώντας το κουμπί από τη Βασική 
γραμμή εργαλείων. 
Εξηγήστε ότι πέρα από τη βασική επιλογή υπογράµµισης, υπάρχει δυνα- 
τότητα χρήσης διάφορων γραμμών και διαφορετικού χρώματος 
υπογράµµιση από το χρώμα κειµένου. 
9ο Επιλέξτε το κείµενο”... φέτος θα υπάρχει και δεύτερη µέ- 
ρα... ". 
9 Από το μενού Μορφή επιλέξτε Γραμματοσειρά, εφραρμό- 
στε κυματιστή γραμμή υπογράμμιση µπλε χρώματος. 


" 


Δώστε χρόνο στοὺς εκπαιδευόμενους (2-3 λεπτά) να πειραματιστούν µε 
διαφορετικές υπογραμμµίσεις και διάφορα χρώματα υπογράµµισης. 
Παρατηρήστε ότι σχεδόν όλες οι µορφοποιήσεις κειμένου μπορούν να ε- 
φαρμοστούν από το-πληκτρολόγιος-αφού έχειμεπιλεχθεί το κείµενο που 
θέλουµε να μορφοκποιηθεί ἠάπβόκειται δα πληκτρολρἸῄσουμε το κείµενο 
αφού δώσουμε την-εντολή από το πληκτρολόγίο. Εἰ παράδειγµα, αν θέ- 
λουμε να µορφοποιήσουµε έναν υπάρχον χαρακτήρα σε δείκτη, το 
επιλέγουμε, καὶ µετά πατάμε το συνδυασμό πλήκτρων ΕΠΙ ΒΕ), Αν θέ- 
λουμε να πληκτρολογήσουμε ένα εκθέτη, πατάµε το συνδυασμό 
πλήκτρων ({]} Ὁ ΡΠΙΠ - [καὶ µετά πληκτρολογούμε το κείµενο που θέ- 
λουμξ να µορφοποιηθεί ὡς εκθέτη. 


9 Επιλέξτε το κείµενο "Ξ005' από την τρίτη κουκίδα 


9 [Πατήστε το συνδυασμό πλήκτρων ΙΟἵγ τ |. 
Εναλλακτικά µπορείτε να προσαρμόσετε τη γραµµή εργαλείων σας 
να περιέχει όσα και όποια κουμπιά θέλετε για την ευκολότερη µορ- 
φοποίηση εγγράφου: 

9 ᾖ[Πατήστε στο κάτω βέλος που υπάρχει δίπλα από τη γραμ- 

μή εργαλείων ΛΜορφοποίησης 


ο Επιλέξτε την εντολή Προσθαφαίρεση κουμπιών “5 Μορ- 


φοποίηση και σύρετε το κουμπί του εκθέτη ἢ έτσι 
ώστε να τοποθετηθεί στο τέλος της γραµµής εργαλείων 
Μορφοποίησης 


9 Επαναλάβετε τη διαδικασία για να προσθέσετε και ένα 
κουμπί για την µορῴοποίηση κειµένου σε δείκτη ι(Ξ . 
Εξηγήστε ότι μπορούν να εφαρμόστουν και εφέ κίνησης στους χαρακτή- 
ρες του κειμένου τους. 
9 Επιλέξτε το κείµενο "Διάλειμμα. από την τέταρτη κουκίδα 


9 Από το μενού Μορφή επιλέξτε Γραμμµατοσειρά 
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ΒΕ 98- ΊΌ 


ΒΕ 19- 13 


ΘΕ ΠΗ͂ 


ΕΟΒΙ Ααναποεα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


ΠΕΗΙΓΗΑΠΠΗ ΙΠΗΒΗΠΗΤΠΣ 


ΗΠΠΠΠΠΠΕΣ 


Αυτόματη 
Διόρθωση 


[ο] 
Ὄ 
ο 


ο ΄ 

Ἀρήση 
(Δυτόματης 
Διόρθωσης 


Επιλογές 
Αυτόματης 
Διόρθωσης 


Δημιουργία 
Καταχώρησης 
Αυτόματης 
Διόρθωσης 


9 επιλέξτε την καρτέλα Κίνηση και επιλέξτε µια από τις δι- 


αθέσιµες κινήσεις στο τµήµα Κινήσεις και πατήστε |ΟΚ. 


Για να δείξετε στοὺς εκπαιδευόµενους πως θα ρυθμίσουν την προβολή 
τους έτσι ώστε να µην φαίνεται το Κινούμενο κείµενο στο ἐγγραφό τους: 


ο Επιλέξτε Εργαλεία -» Επιλογές.. Και στην καρτέλα Προβο- 
λή απενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Κρυφά κείµενο 


9 ᾖ[ΓΙατήστε |ΟΌΚ 


9 Δημιουργήστε ένα νέο κενό έγγραφο, χωρίς να κλείσετε 
το τρέχον έγγραφο (ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ.ΡΟΟ) 
Εξηγήστε ότι το ποτά παρέχει τη δυνατότητα αυτόματης ανίχνευσης και 
διόρθωσης σφαλμάτων πληκτρολόγησης, ή και χρήση συντομογραφιών 
για γρηγορότερη πληκτρολόγηση (µέχρι 255 χαρακτήρες ἢ καταχώρηση). 
9 Πληκτρολογήστε τα εξής, πατώντας το πλήκτρο του κενού 
διαστήματος µετά την πληκτρολόγηση: 
τη δευτέρα το καράβι θα ειναι στο λιμάνι 


9 ᾖ[Ιιαρατηρήστε ότι το κείµενο θα εμφανιστεί διορθωµένο 
ως εξής 

Τηή Δευτέρα το καράβι θα είναι στο λιμάνι 
Εξηγήστε ότι η αυτόµατΏ διόρθωση του δοτά µπορεί επίσης να λει- 
τουργήσει και ως μέθοδος γρήγορης αντικατάστασης, για χρήση 
συντοµογραφιών για γρηγορότερα πληκτρολόγπση (µέχρι 255 χαρακτή- 
ρες ἢ καταχώρηση). 

9ο [ΓΠληκτρολογήσουν τα εξής, πατώντας το πλήκτρο του κε- 
νού διαστήματος µετά την πληκτρολόγηση και το πλήκτρο 
Επίεη µετά από κάθε συνδυασμό: 

στο, (Ο), (απ), 1). και --» 
9 Παρατηρήστε τα αποτελέσµατα 
» ο ΤΜ  .καὶ 

Εξηγήστε στους εκπαιδευόµενους τη χρήση των Επιλογών Αυτόµατης Δι- 
όρθῶσης, από το μενού Εργαλεία "» Επιλογές Αυτόµατης Λιόρθωσης, 
για την πρόληψη επαναλαμβανόμενων λαθών. Συζητήστε τις διάφορες 
επιλογές Αυτόµατης διόρθωσης και για το πώς εφαρμόστηκαν στις παρα- 
πάνω περιπτώσεις πληκτρολόγησης. 


Εξηγήστε ότι μπορούμε να προσθέσουμε δικές µας καταχωρήσεις Αυτό- 
µατης διόρθῶσης για κοινά µας λάθη, όπως για παράδειγµα μπορούμε να 
ορίσουμε την λέξη μύνημα ν' αντικαθίσταται αυτόματα από τη σωστή λέ- 
ξη μήνυμα. 

ο [Πληκτρολογήστε μύνημα {και ένα κενό] και αφού εµῳανι- 
στεί η κόκκινη υπογράμμιση κάντε δεξί-κλικ πάνω στην 
λέξη 

ο Απ' το μενού συντόμευσης που εµφανίζεται επιλέξτε Αυτά- 
µατη διόρθωση -ὃ μήνυμα. Η λέξη Θα διορθωθεί και θα 
διορθώνεται αυτόματα στο εξής. 

ο -αναγράιμτε λανβασμένα την λέξη όπως πριν Και µετά το 
πάτημα του πλήκτρου 5ρ80θ Ὀ8π θα την δείτε να διορθώνε- 
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ΝΕΟ ΚΕΝΟ 
ΕΓΓΡΑΦΟ 


Ἡ 
ΒΕ 15-91 


Β 


Ἡ 
ΒΕ 15-17 


ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞΕ 


ΒΕ 17-18 


Φ «Οοάθ» 5 
ἘΞ ὴ 
[ου] 

ἘΞ ἘΞ ἘΞ Η- Ξε 


ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ 


ΧΟ 
ῳὸ 
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" ΠΕΗΙΓΗΑΠΠΗ ΙΠΗΠΒΠΗΠΗΤΠΣ ο... 


ται αυτόματα. 


Μπορούμε να προσθέσουμε µια δική µας καταχώρηση στη λίστα της Αυ- 
τόµατης Διόρθωσης, χρησιμοποιώντας το μενού: 

ο Επιλέξτε από το μενού Εργαλεία 3» Επιλογές Αυτόματης 
Διόρθωσης, και μεταβείτε στην καρτέλα Αυτόματη Διόρθω- 
ση 

ο [Πληκτρολογήστε τη λέξη καλοσορίσατε στο πλαίσιο Αντικα- 
τάσταση: 

ο [Πληκτρολογήστε το κείµενο καλωσορίσατε στο πλαίσιο Με: 


ο [Πατήστε το κουμπί Προσθήκή, και µετά το [0Κ. 


ο Σε µια κενή γραµµή του εγγράφου σας, πληκτρολογήστε 
την λανθασμένη λέξη και πατήστε το κενό διαστήματος. 
Θα πρέπει να σημειωθεί ότι σε αρκοτές περιπτώσεις χρησιμοποιού- 
με την λειτουργία της Αυτάµατης διάρθωσης για την δηµιουργία 
συντομογραφιών για την ευκολότερη πληκτρολόγηση κειµένου, όπως 
για παράδειγµα να πληκτρολογούμµε τα αρχικά της εταιρείας µας και 
να εµφανίζεται το πλήρες όνομά της. 


ο Από το μενού Εργαλεία 3» Επιλογές Αυτόματης Διόρθωσης, 
επιλέξτε την καρτέλα Αυτόματη Διόρθωση 


ο [Πληκτρρλογήστε το, κείμενο ΑΓΦ στο. πλαίσιο Αντικατάστα- 
ση: 

ο [Πληκτρολογήστε το κείµενο ΑανθποεαθροΓγίξδ στο πλαίσιο 
Με: 


ο [Πατήστε το κουμπί Προσθήκή, και µετά το [0Κ. 


ο Σε µια κενή γραµµή του εγγράφου σας, πληκτρολογήστε τα 
αρχικά ΑΓ5 και πατήστε το κενό διαστήματος. 


ο Λημιουργήστε µια ακόµα καταχώρηση Αυτόματης Διόρθω- 
σης που θα αντικαθιστά τα αρχικά σας µε τ' όνομά σας. 


ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ῃ- ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ Ἡ- ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞΕ 


Επεξεργασία Μπορούμε να επεξεργαστούµε µια καταχώρηση Αυτόματης Διόρθωσης 


: ο ΒΕ 18-19 
Καταχώρησης (|αντο επιθυμούμε. 
Αυτόµατης ΒΕ 
Διόρθωσης ο Από το μενού Εργαλεία 3» Επιλογές Αυτόματης Διόρθωσης, Η 
- επιλέξτε την καρτέλα Αυτόματη Διόρθωση 
-- -ΓΞ ΒΕ 
958 ο Εντοπίστε την καταχώρηση από τη λίστα, και επιλέξτε π 
ια Εντοπί ΑΠΘ από τη λί λέ 
την " 
ο Αλλάξτε το κείµενο στο πλαίσιο Με: σε Αανβηοθα ϑρογῦβ μ 
και πατήστε το κουμπί ᾿Αντικατάσταση. " 
ο Επιλέξτε ΝΑΙ στο παράθυρο διαλόγου που εµφανίζεται. π 
ο Επιλέξτε |Ο. Η 
Ἀιοτῥα ος Μπορούμε να διαγράψουµε µια καταχώρηση Αυτόµατης Διόρθωσης αν το ΒΕ 18 
Καταχώρησης επιθυμούμε. ΒΕ 
'.. ο Από το μενού Εργαλεία 3» Επιλογές Αυτόματης Διόρθωσης, Ἡ 
επιλέξτε την καρτέλα Αυτόματη Διόρθωση ΒΕ 
ο Εντοπίστε την καταχώρηση µε τα δου από τη λίστα, και επι- Ἡ 
λέξτε την ΒΕ 
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ΘΕ ΠΗ͂ 


ΕΟΒΙ Ααναποεα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΙΠΗΒΗΠΗΤΠΣ 


ΗΠΠΠΠΠΠΕΣ 


Μετονομασία 
Καταχώρησης 
Αυτόµατης 
Διόρθωσης 
[ 
μυ 


πὸ 


Εξαιρέσεις 
Αυτόματης 
Διόρθωσης 


ΕΞ, 


Φ «Οοάθ» 


Έξυπνη ετικέτα 
Αυτόµατης 
Διόρθωσης 


ας 


Αυτόματη 
Μορφοποίηση 


ο [Πατήστε το κουμπί [Διαγραφή. 
ο Επιλέξτε ΙΟΚ. 
Με τον παραπάνω τρόπο μπορούμε να μετονομάσουμξ και µια καταχώ- 
ρηση Αυτόµατου κειµένου αν µετά τη Λιαγραφή, πληκτρολογήσουµε το 
νέο όνοµα, πατήσουµε Προσθήκη! και µετά ΟΚ. 


Ὑπάρχουν περιπτώσεις που θέλουμε να δημιουργήσουμε και κάποιες ε- 
ξαιρέσεις στην Αυτόματη Διόρθωση. 

ο Σε µια κενή γραµµή του εγγράφου σας, πληκτρολογήστε το 
παρακάτω κείµενο, χωρίς να αναιρείτε τις αυτόματες δ8ιορ- 
θώσεις: 

Η 4αν. ὁρ. είναι ἡ πρώτη εταιρεία που έφερε εζοπλισμό για άγνω- 
στα αθλήματα στην χώρα µας, ὡς µέλος της ΟΜάς. 

Θα εμφανιστεί το κείµενο: 
Η Αάν. δρ. Είναι ἡ πρώτη εταιρεία που έφερε εζοπλισμό για άγνω- 
στα αθλήματα στην χώρα µας, ὡς μέλος τής Οµάς. 

ο Από το μενού Εργαλεία 3» Επιλογές Αυτόματης Διόρθωσης, 
επιλέξτε την καρτέλα Αυτόματη Διάρθωση, και πατήστε το 


κουμπί Εξαιρέσεις... 

ο Στην καρτέλα Πρώτο Γράμμα, στη θυρίδα Να µη γίνεται δι- 
όρθωση: πληκτρολογήστε Αάν.Βρ. και πατήστε Προσθήκη. 

ο Στην καρτέλα Αρχικά Κεῳφαλαία, στη θυρίδα Να µη γίνεται 


διάρθωση: πληκτρολογήστε ΟΜάς και πατήστε [Προσθήκη. 


ο [Πατήστε |ΌΚ. 


Οι καταχωρήσεις εξαιρέσεων Αυτόµατης Διόρθωσης μπορούν επίσης να 
διαγραφούν, µε παρόμοιο τρόπο όπως και οι καταχωρήσεις Αυτόµατης 
Διόρθωσης. 

Εξηγείστε ότι η έξυπνη ετικέτα Επιλογές Αυτόµατης Διόρθωσης μας 
παρέχει έναν εὐκολο μηχανισμό για τον έλεγχο και την τροποποίηση της 
αυτόματης συμπεριφοράς που παρουσιάζεται στο ἡΜοτά 2002. Μπορεούμε 
να αναιρέσουμε µια αυτόματη διόρθωση, να επιλέξουμε τη διακοπή της 
διόρθώσης στο µέλλον ή να αποκτήσουμε πρόσβαση στο παράθυρο δια- 
λόγου Επιλογές 4υτόµατης 4ιόρθωσης. 

Εξηγείστε ότι σε περίπτωση ποὺ δεν θέλουμε να διορθωθεί το κείµενο, 
μπορούμε να αναιρέσουµε µια διόρθώση ή να ενεργοποιήσουµε και να 
απενεργοποιήσουµε τις επιλογές Αυτόµατης Διόρθωσης, κάνοντας κλικ 
στο κουμπί και ενεργοποιώντας µια επιλογή. 


ο Κλείστε το νέο έγγραφο χωρίς να το αποθηκεύσετε 


ο Το ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ.ΡΟΟ θα είναι τώρα το ενεργό έγγραφό 

τους. 
Εάν πληκτρολογήσετε έναν αριθµό που ακολουθείται από τελεία ή ενωτι- 
κό, έπειτα από διάστηµα ή χαρακτήρα στηλοθέτη και έπειτα από κείµενο. 


το Ἁ/οτά μετατρέπει το κείµενο σε αριθµηµένη λίστα. Η λειτουργία αυτή 
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ΞΕῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞΕ 


ΒΕ 195-90 


Φ «Οοάθ» 


ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ Ἡ- ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ 


ΒΕ 91-56 
Ἡ 
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ΒΠΕΙΠΗ 


Αυτόματη 
Μορφοποίηση 
Κειμένου 


Αυτόματη 
Μορφοποίηση 
Εγγράφου 


δ 


Αυτόματο 
Κείµενο 


Δημιουργία 
Καταχώρησης 
Αυτόµατου 
Κειμένου 


Χρήση 
Καταχώρησης 
Αυτόµατου 
Κειμένου 


26 


ΠΕΒΙΓΠΠΠΗ ΙΠΗΒΠΗ/ΠΗΤΠΣ ΠΠΠΙΡΕΣ 
είναι γνωστή και ως Αυτόματη Μορφοποίηση. Ἡ 
ο Στο έγγραφο ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ.ΡΟ6Ο, µετακινηθείε πάνω από Ἐ 

τὴν παράγραφο Μετά τιμής. ΒΕ 961-66 


ο [Πληκτρολογήστε ένα ", αφήστε ένα κενό και γράψτε Προ- 
θεσµία δήλωσης συµµετοχής για το συνέδριο - 10/05, και 
πατήστε το πλήκτρο| Επίεγι. 


ο [Παρατηρήστε ότι το Ἀ µορφοποιήθηκε σε κουκίδα αυτόματα 
και η παύλα - σε ενωτικό -- 

ο [Πληκτρολογήστε Προθεσμία δήλωσης συµµετοχής για τις 
οµάδες εργασίας - 80/05, και πατήστε το πλήκτροι| Επίεγι. 


ο Αφαιρέστε την κουκίδα από την 3 γραµµή, χωρίς να σβή- 

σετε τη γραμμή. 

ο Αποθηκεύστε το έγγραφό σας ως ΣΥΝΕΛΕΥΣΗ.ΡΟΟ 
Εξηγήστε πὼς μπορούμε να ρυθµίσουµε τις Επιλογές Αυτόµατης Διόρθῳ- 
σης κατά την πληκτρολόγηση από την αντίστοιχη καρτέλα του παραθύρου 
διαλόγου: 

ο Επιλέξτε από το μενού Εργαλεία "3 Επιλογές Αυτόματης 

Διόρθωσης - καρυέλα Αυτόματη ΜΝιορφοποίηση κατά την 
πληκτρολάγηση 


ΞΕ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞΕ 


Το Ννοτά µας παρξέχεν {η δυνατότητα νᾶ-εφαρμόσουβέ Αὐυτόματη Μορφο- 
ποίηση σε όλο το έγγραφο, χρησιμοποιώντας ένα συγκεκριµένο τύπο ΒΕ 93 
εγγράφου (πχ. επιστολή). 

ο Από το μενού Μορφή 3» Αυτόματη Μορφοποίηση.. 


ο Επιλέξτε ως τύπο εγγράφου Επιστολή και πατήστε |ΟΌ(Κ. 


Εξηγήστε τις επιλογές αυτόματης μορφοποίησης καθώς και τη διαδικασία 
αναθεώρησης αλλαγών. 


ΞῈ ΞῈ Ἡ- ΞῈ ΞῈ ΞΕ 


Εξηγήστε στοὺς εκπαιδευόµενους ότι το Αυτόματο Κείµενο είναι µια 
λειτουργία -- παρόμοια µε την Αυτόματη Διόρθώση -- που επιτρέπει όµως 
να αποθηκεύεται κείµενο ή γραφικά ὡς καταχώρηση έτσι ώστε να µπο- 
ρούµε να το χρησιμοποιούμε επανειλημμένα, π.χ. µια τυπική πρόταση 
συμβολαίου ή µια µεγάλη λίστα ονομάτων, όταν εμείς θέλουμε (η βασική 
διαφορά από την Αυτόματη Διόρθωση). Είναι προτιμότερο να δηµιουρ- 
γούµε µια καταχώρηση Αυτόµατου κειµένου για την αντικατάσταση 
κειµένου. 


ΒΕ 96-30 


ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ 


ο Επιλέξτε το κείµενο Μετά Τιµής....Ι.Ιωάννου...ΜΙΕγΚεϊίπα [)]- κα. 


Γβοῖογ 
ο Από το μενού Εισαγωγή 3» Αυτόματο Κείµενο 3» Δημιουρ- 
γία.. 
ο [Πληκτρολογήστε ένα όναµα για την καταχώρηση (πχ. Ὑπο- 
γραφή 1) και πατήστε ΙΟΚ. 


Εναλλακτικά µπορείτε να δημιουργήσετε µια καταχώρηση πατώντας ΙΔΗ 
ἜἘΙΕ3Ι αφού επιλέξετε το κείµενο. 


ΞΕ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞῈ ΞΕ 


ο Λοκιμάστε το, δημιουργώντας ένα μπλοκ διεύθυνσης για 
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ΘΕ ΠΗ͂ 


σοαθ» 


( 


Ερομμή 
Ῥγαλείων 
Αυτόµατου 
Κειμένου 


Άσκηση 1 δ ὁὃ 


ος 


ΕΟΒΙ Ααναποεα Νννογαργοσεξθθδίπρ µε το ννογα 50058 


ΠΕΗΙΓΑΠΠΗ ΙΠΗΒΠΗΠΗΤΠΣ 


την εταιρεία Ααάναποεα ϑρογῖβ, ονομάζοντας την ΑΏΞ5. 


Για να χρησιμοποιήσετε τις υπάρχουσες καταχωρήσεις Αυτόµατου κειµέ- 
νου δοκιμάστε τη παρακάτω διαδικασία: 


ο Μετακινήστε το δρομέα σας κάτω από τον τίτλο του εγ- 


γράφου σας 

ο Αρχίστε να πληκτρολογείτε το όνοµα της τρέχουσας ηµέ- 
ρας 

ο Μόλις εμφανιστεί το πλαίσιο υπόδειξης, πατήστε το πλή- 
κτρο ΙΓ3 


ο Λείτε οπίσης τις Βιαθέσιµες επιλογές Αυτόματου Κειμένου 
από το μενού Εισαγωγή 3» Αυτόματο Κείµενο. 


Εξηγήστε ότι για την εύκολη χρήση και δηµιουργία Αυτόµατου Κειμένου, 
υπάρχει και η ειδική γραμμή εργαλείων Αυτόµατου Κειμένου. Εμφανίστε 
αυτή τη γραμμή εργαλείων και δώστε λίγο χρόνο στοὺς εκπαιδευόµενους 
να τη χρησιμοποιήσουν. 

Αυτές οι ασκήσεις δίνουν τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενους να εξοι- 
κειωθούν µε τις προχωρηµένες τεχνικές μορφοποίησης κειµένου του 
Ἠ/οτά. 

Αν υπάρχει χρόνος, ζητήστε από τους εκπαιδευόµενους να κάνουν και την 


Άσκηση 2. 
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ΗΠΠΠΠΠΠΕΣ 


Β 


ΒΕ 97-98 


τν 
Η 
Β 
Η 
τν 
τς 
Η 
Β 
τς 
Β 
Η 


ΒΕ 99-80 


Β 


Β 


ΒΕ 91, 39 
ΘΕΣΕΙΣ 
ΕΡΓΑΣΙΑΣ.ΡΟΟ 
ΕΠΙΣΤΟΛΗ Ί. 
ρου 


( «Όοαθ» 
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ΞῊ Η/ΠΕΑΠΑΠ 


ΒΕΙΠΗ͂ ΠΕΡΙΓΡΗ͂ΠΗ ΠΠΗΒΗΠΠΗΤΙΣ ΡΗΗΠΗΡΕΣ 


Για την παρακάτω παρουσίαση χρησιμοποιείται ήτο έγγραφο, 


ο Αμ ΣΥΝΕΔΡΙΟ.ΡΟΟ. Ἐπαναλάβετε συνοπτικά τις διάφορες επιλογές µορφο- ΣΥΝΕΔΕΙΘΙΒΒΟ 
αρονροίροον ποίησης µιας παραγράφου. Στοίχιση, εσοχές διάστημα, διάστιχο. | ΒΕ 86 


Επανόληψη Εξηγείστε τη διαφορά ανάµεσα στις παραγράφους καὶ τις γραμμές. | 
ο... ΜΕΒΕΝ 9 Ενεργοποιείστε από τη Βασική γραµµή εργαλείων την Εμ- | 


άνιση /Απόκρυιμη Ἡ κειµένου και δείτε τα σηµεία των, 
παραγράφων στο έγγραφο | 

Ἐπαναλάβετε τη διαφορά ανάµεσα στο διάστηµα μεταξύ παραγράφων (η | 

απόσταση μεταξύ δύο παραγράφων) και του διάστιχου (η απόσταση µετα- | 

ξύ των γραμμών µιας παραγράφου). | 

Ἐπαναλάβετε τον τρόπο εμφάνισης του χάρακα εάν ο τελευταίος δεν εμ- | 

φανίξεται (Προβολή”» Χάρακας) και τον τρόπο αλλαγής των μονάδων | 

μέτρησης (Εργαλεία”δ Επιλογές» καρτέλα Γενικά) | 

Εξηγήστε ότι τα περιγράµµατα μπορούν να εφαρμοστούν στο κείµενο ή | ΒΕ 34-43 

ΠΙΟ Ἡ σε παραγράφους. Από τη στιγµή που εφαρµόζετε περίγραµµα στο κείµε- | 

νο το περίγραµµα αυτό εμφανίζεται στο κομμάτι του κειµένου που έχετε | 

επιλέξει. | 


9ο Επιλέξτε τόν πρῶτο Όσλο ἙΘΜΙΆΙΕΣ.ΣΥΝΕΔΡΙΟΥῚ 


ο Εῴαρμόστε ένα απλό περίγραµµα της αρεσκείας σας με, 
χρήση του κουμπιού Περιγράμματα της γραμμής Μορφο- 
ποίησης | 

ο Εφαρμόστε ένα διπλό περίγραμμα, µπλε γραµµής στην ε-| 
πιλεγµένη παράγραφο | 

ο Εῴαρμόστε ένα γαλάζιο χρώμα σκίασης [ᾠφόντου) στην ͵ 
παράγραφο | 

9 Επαναλάβετε την ἴδια διαδικασία για να εφαρµόσετε ένα | 
περίγραµµα και µια σκίαση της αρεσκείας σας και στον 5 


τίτλο | 
Προσαρμοσμένο [ταν εφαρμόζουμε περιγράµµατα σε παραγράφους µπορείτε να προσθέ- | ΒΕ 37 
Περίγραμμα τετε ή να αφαιρείτε γραμμές από τις πλευρές του περιγράμματος. | 


9 Επιλέξτε την παράγραφο και τον τίνλο της παραγράφου, 
Δήλωση συμμετοχής | 

ο Χρησιμοποιήστε την καρτέλα Περιγράµµατα, και εφαρµό- | 

στα ένα Προσαρµοσµένο περίγραμμα, διακεκομµένης | 

κόκκινης γραµµής, εφαρµόζοντάς το µόνο πάνω και κάτω! 

από τις επιλεγμένες παραγράφους | 

5 Χρησιμοποιήστε την καρτέλα Σκίαση του Πλαισίου διαλό- | 

γου Περιγράµµατα και σκίαση (Μορφή”» Περιγράμματα και ! 

σκίαση, Καρτέλα Σκίαση) διαλέγοντας ένα χρώμα γεµίσµα-͵ 

τος της αρεσκείας σας | 
Ἐπισημάνετε ότι στα περιγράµµατα παραγράφου, το περίγραμμα ορίζεται | 
από τις ἐσοχές και όχι το κείµενο (όσον αφορά την οριζόντια στοίχιση). | 
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ΘΕ ΠΗ 


ΕΟΒΙ Ααναποεα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


ΠΕΡΒΙΓΗΠΠΗ ΙΠΠΗΒΠΗΠΗΤΠΣ 


ΠΠΠΠΠΗΕΣ 


Ρυθμίσεις 
Περιγράµµατος 


Φ «Οοάθ» 


Μοτίβο 


Αυτόματη 
μορφοποίηση 
περιγράµµατος 


᾿Ξ 


Όριζόντια γραμμή 


ἐχῃ 


Για να ορίσουμξ την κατακόρυφη στοίχιση του θα πρέπει να εφαρμόσου- 
µε τις κατάλληλες ρυθµίσει. Επίσης, εξηγήστε ότι µπορείτε να 
καθορίσετε την απόσταση μεταξύ των περιγραμμάτων µιας παραγράφου 
και του κειµένου της. 


9 Επιλέξτε την παράγραφο και τον τίλο της παραγράφου 
Δήλωση συμμετοχής 
9 Ρυθμµίστε την αριστερή εσοχή παραγράφου στα 6 εκ. και 
τη δεξιά εσοχή παραγράφου στα 6 εκ και παρατηρήστε 
την µεταφορά του περιγράµµατος 
9 Επιλέξτε όλες τις ομιλίες του συνεδρίου 
ο Από το μενού επιλέξτε Μορφή” Περιγράμματα και σκίαση 
9 [Πατήστε το κουμπί Επιλογές [στην καρτέλα Περιγράμματα) 
πληκτρολογώντας την απόσταση 16 στ. από το κείµενο 
και για τις 4 διαθέσιµες επιλογές, Επάνω, Κάτω, Αριστερά, 
και Δεξιά. 
9 ᾖ[ατήστε το κουμπί [οκ δύο φορές για να κλείσετε τα πα- 
ράθυρα διαλόγου 
Εξηγήστε ότι υπάρχει τρόπος εφαρµογής µοτίβου σκίασης τον τρόπο ε- 
φαρμογής σκίασης µε χρήση της καρτέλας Σκίαση του πλαισίου διαλόγου 
Περιγράµµατα και σκίαση (Μορφή 9 Περιγράµµατα και σκίαση. καρ- 
τέλα Σκίαση) διαλέγοντας πρώτα ένα Στυλ Μοτίβου, ένα χρώμα μοτίβου 
και τέλος ένα χρώμα γεμίσμοατος. 
9 Επιλέξτε τον τίτλο Δήλωση Συμμετοχής 


9 Επιλέξτε την καρτέλα Σκίαση του πλαισίου διαλόγου Περι- 
γράμματα και σκίαση (Μορφή”» Περιγράµµατα και σκίαση) 

9 Εαρμόστε σκίαση και μοτίβο µε ΘΟ χρώματα της αρε- 
σκείας σας 


9 Πατήστε το κουμπί [0Κ για να κλείσετε τα παράθυρα δια- 
λόγου 


Εξηγήστε την λειτουργία των Αυτόµατων Περιγραμµάτων. 

ο Μεταξύ των ομιλιών του συνεδρίου και τον τίτλο της 9" 
ημέρας, αφήστε µια γραµµή κενό, πληκτρολογήστε 434 
και πατήστε Ἐπίεη, 

9 Αποθηκεύστε το αρχείο σας και κλείστε το. 


Εξηγήστε την λειτουργία της Οριζόντιας γραμμής. 
9 ἈΜεταβείτε στο κάτω µέρος του εγγράφου σας [οι τ 
Επῷ 


9 Επιλέξτε την καρτέλα Περίγραµµα του πλαισίου διαλόγου 
Περιγράµµατα και σκίαση {Μορφή”» Περιγράµµατα και σκί- 
αση) 


9 ᾖ[Ιατήστε το κουμπί ΙΏριζόντια γραμμή..." 


9 Επιλέξτε µια οριζόντια γραμμή της αρεσκείας σας Και πα- 
τήστε το κουμπί |ΟΚ 


Ὁ (ορντίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε. 


ΒΕ 37 


ΒΕ 39 


-38 


-4Ό 


ΒΕ 40 


ΒΕ 485 


Φ «Οοάθ 


-45 
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ΒΠΕΙΠΗ 


ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΓΠΠΗΠΒΠΗ/ΠΗΤΠΣ 


ΗΠΠΠΠΠΠΕΣ 


Περίγραμμα 
σελίδας 


Κατάργηση 


Περιγράµµατος 
και µοτίβου 


Στοιχεία 
Ελέγχου 
Παραγράφου 


Χήρα /Όρφανή 
γραμμή 


30 


Το περίγραμμα σελίδας, δίνει εντυπωσιακή όψη σε ειδικού τύπου ἐντυπά 
(π.χ. µια Βεβαίωση, ένα ὠρολόγιο πρόγραμμα, ένα ενημερωτικό φυλλάδι- 
ϱ). Επιπλέον τῶν επιλογών διάφορων ειδών γραμμών μπορούμε να 
εφαρμόσουμε και Γραφικά ὡς περίγραμμα σελίδας. 


ο Επιλέξτε Μορφή" Περιγράμματα και σκίαση καρτέλα Πε- 
ρίγραµµα σελίδας 
9 Λιαλέξτε µια επιλογή από την λίστα Γραφικά κατά προτί- 
μηση 
9 Ρυθμίστε το Πλάτος του περιγράµµατος όπως επιθυμείτε 
9 Κάντε προεπισκόπηση εκτύπωσης ώστε να διαπιστώσετε 
αν µε τον προεπιλεγµένο σας εκτυπωτή το περίγραμμα 
εκτυπώνεται κανονικά. Αν όχι; Στην καρτέλα Περίγραμμα 
σελίδας πατήστε το κουμπί Επιλογές... Και επιλέξτε Μέ- 
τρηση από: το κείµενο 
9 Εισάγετε τιµές περί τα Ί9-90ΏΌ στ. στις επιλογές πάνω, κά- 
τω, αριστερά, δεξιά 
9 Κάντε προεπισκόπηση εκτύπωσης πάλι ώστε να διαπιστώ- 
σετε αν είναι όλα εντάξει. 
Για να δείξετε τον τρόπο κατάργησης τῶν περιγραμµάτων και τῶν περι- 
γραμμάτων σελίδας. όσο καί τῶν στυλ Σκίασης και Μοτίβου, 
χρησιμοποιήστε 1ο. παράθυρα: διαλόγου Περιγράμπατα και σκίαση και 
επιλέξτε τις επιλογές Καμία και Χῶρίς γέμισμα (Περίγραμμα και Σκίαση 
αντίστοιχα). 
ο Καταργήστε τη σκίαση και το περίγραμμα από τον 55 τίτλο 
του εγγράφου σας 


9 Αναιρέστε την ενέργειά σας 


9ο Αποθηκεύστε το έγγραφο σαν ΣΥΝΕΔΡΙΟ-02.ΡΟΟ και κλεί- 
στε το 

Αρκετές φορές κατά τη διάρκεια της σελιδοποίησης του εγγράφου µας, 
δημιουργούνται προβλήματα µε την τοποθέτηση τῶν παραγράφων. Για 
παράδειγµα µπορεί µια παράγραφος να διαχῶριστεί σε δύο σελίδες. Ἐ- 
χουμε τη δυνατότητα να ελέγξουμε που και πως θα τοποθετούνται οἱ 
παράγραφοι κατά τη διάρκεια της σελιδοποίησης, ρυθµίζοντας τα στοι- 
Εξηγήστε τις επιλογές στοιχείων ελέγχου παραγράφου και ορίστε τι ση- 
µαίνει το κάθε στοιχείο ελέγχου παραγράφου. Για την παρουσίαση αυτού 
του θέματος, χρησιμοποιήστε το αρχείο ΟΛΥΜΠΙΑΚΟΙ ΑΓΩΝΕΣ.ΡΟΟ 


ο Ανοίξτε το αρχείο ΟΛΥΜΠΙΑΚΟΙ ΑΓΩΝΕΣ.ΡΟΟ 


9 Επιλέξτε όλο το κείµενο και εφαρµόστε του διπλό διάστι- 
χο 

ο [Παρατηρήστε την τελευταία παράγραφο της 1)" σελίδας, 
όπου η τελευταία γραµµή της παραγράφου μένει! μόνη της 
στην επόµενη σελίδα 


ο Από το μενού επιλέξτε Μορφή - Παράγραφος 


Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΒΕ 49-43 


ΒΕ 
43-45 


ΟΛΥΜΠΙΑΚΟΙ 
ΑΓΩΝΕΣ.ΡΟΟ 


ΘΕ ΠΗ͂ 


ΕΟΒΙ Ααναποεα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΙΠΠΗΠΒΠΗΠΗΤΠΣ 


ΠΠΠΠΠΗΕΣ 


Άλλες ρυθμίσεις 


Επιλογές 


μορφοποίησης 
κουκίδων 


Φ «Οοάθ» 


ος 


Εφαρμόζοντας 
στυλ 


9 Επιλέξτε την καρτέλα Αλλαγή γραμμής και σελίδας 


9 Επιλέξτε την κατάλληλη ρύθμιση έτσι ώστε να µην «σπά- 
νεο) οι παράγραφοι και να µην μένει μόνη της σε µια 
σελίδα ούτε η πρώτη ούτε η τελευταία γραμμή µιας παρα- 
γράφου. 

9 Αποθηκεώστε το αρχείο σας. 

Εξηγήστε ότι σας δίνεται επίσης η δυνατότητα να ρυθµίσετε (επιλέξετε) 
το είδος τῶν κουκίδων µιας λίστας. 


9 Στην σελίδα 5 του εγγράφου υπάρχει µια λίστα µε αθλή- 
ματα 


9 Εφαρμόστε λίστα µε κουκίδες χρησιμοποιώντας το ανάλο- 
γο εργαλείο από τη γραµµή εργαλείων Μαρφοποίηση 


ο Επιλέξτε τη λίστα και Από το μενού επιλέξτε Μορφή “9 
Κουκίδες και αρίθµηση [καρτέλα Με κουκίδες) 
Εξηγήστε ότι µπορείτε να επιλέξτε την κουκίδα της αρεσκείας σας, είτε 
από τις διαθέσιµες κουκίδες τῆς καρτέλας είτε επιλέγοντας έναν χαρακτή- 
ρα ή µια εικόνα της αρεσκείας σας. 


9 ᾖ[Ιατήστε το κουμπί Προσαρμογή 


- Πατήστε το κουμπί |Χαρακτήρας για να επιλέξε- 
τε έναν χαρακτήρα ως κουκίδα 

- Πατήστε το κουμπί για να µορ- 
φοποιήσετε το κείµενο και τις παραγράφους 
των κουκίδων [εσοχή από το κείµενο, απόσταση 
από κουκίδα κλπ!) 


- Πατήστε το κουμπί Εικόνα για να επιλέξετε µια 
εικόνα ως κουκίδα 

- Αφού ολοκληρώσετε τις επιλογές σας πατήστε 

ΟΚ για να κλείσουν όλα τα ανοικτά παράθυρα 


ο Αποθηκεώστε το έγγραφό σας ως ΟΛΥΜΠΙΑΚΟΙ-02.ΡοοΟ και 
κλείστε το έγγραφό σας 


θούν στη μορφοποίηση παραγράφων και περιγραμµάτων. 


κολα. 


Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μ4έλλοντος 4.Ε. 


Αυτή η άσκηση δίνει τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενους να εξασκη- ͵ 


Εξηγείστε ότι τα στυλ. είναι συλλογές (σύνολα) µορφοποιήσεων για γρή- | 
γορη εφαρµογή. Σημειώστε ότι τα στυλ κάνουν το κείµενο να δείχνει ότι | 
έχει συνοχή σε όλες τις σελίδες. Εξηγείστε ότι υπάρχουν στυλ παραγρά- | 
φου (τα οποία µπορεί να περιλαμβάνουν µορφοποιήσεις χαρακτήρων ΚΑΙ | 
παραγράφου) και στυλ χαρακτήρων (τα οποία περιλαμβάνουν µόνο µορ- | 
φοποιήσεις χαρακτήρων). Επιπλέον αν έχουµε διαμορφώσει το έγγραφο | 
χρησιµοποιώντας στυλ. έχουμε το πλεονέκτημα ότι μπορούμε να αλλά- | 
ἔουμε την μορφοποίηση όλων των επικεφαλίδων του ιδίου στυλ| 
ταυτόχρονα καθώς και να εισάγουµε έναν πίνακα περιεχομένων πολύ εὐ- | 


ΒΕ 54 


ΑΘΛΗΜΑΤΑ. 
ρος 
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“τ υ ΠΕΒΙΓΠΠΠΗ ΙΠΗΠΗ/ΠΗΤΠΣ ο... 
Παράθυρο Το παράθυρο εργασιών Στυλ. και Μορφοποίηση είναι ένα νέο παράθυρο ης 
Εργασιών Στυλ μέσα στο ὙΨοτά2θ02, που βρίσκεται στα δεξιά του εγγράφου σας καὶ εμ- 
και φανίζεται όταν επιλέξετε αυτή την εργασία από τις επιλογές του 
Μορφοποίηση παραθύρου εργασιών. 
΄ -Π Το παράθυρο αυτό µας δίνει τη δυνατότητα να δούµε τη μορφοποίηση 
ζμκεο] που χρησιµοποιείται στα ἐγγραφά µας (τόσο τη μορφοποίηση µε στυλ όσο 
και την άµεση μορφοποίηση), τη μορφοποίηση που χρησιμοποιήθηκε 
πρόσφατα και όλα τα διαθέσιµα στυλ. Χρησιμοποιούμε το παράθυρο ερ- 
γασιών Στυλ και μορφοποίηση. για να δημιουργήσουμε, να προβάλουµε, 
να επιλέξουμε, ακόµη και να απαλείψουµε τη μορφοποίηση ενός κειµέ- 
νου. 
ΟΛΥΜΠΙΑΚΟΙ 
ο Ανοίξτε το αρχείο ΟΛΥΜΠΙΑΚΟΙ ΑΓΩΝΕΣ.ΡΟΟ ΑΓΩΝΕΣ.ΠΟΟ 
9 Εμφανίστε το παράθυρο εργασιών Στυλ και μορφοποίηση 
πατώντας το κουμπί Στυλ ση γραμμή εργαλείων Μορ- 
(οποίησης, 
9 Επιλέξτε τις 4 επικεφαλίδες του κειμένου, χρησιμοποιώ- 
ντας τη μέθοδο µε το πλήκτρο [Ὀ{γ] και εφαρµόστε τους 
στυλ Επικεφαλίδα΄Ί, χρησιμοποιώντας το παράθυρο εργα- 
σιών 
9ο ΓΠαραυνηρήστε τις “λλαγές 
Εμφάνιση. 9 Μπορείτε να εµφανίσετε τη μορφοποίηση στυλ που έχει 
ος εφαρμοστεί σε κάποιο κείµενο αν χρησιμοποιήστε το πα- 
ράθυρο εργασιών Εμφάνιση της μορφοποίησης. 
νι 9 Στο κάτω µέρος του παραθύρου εργασιών, ενεργοποιήστε 
όλα τα Πλαίσια ελέγχου Διάκριση προέλευσης στυλ και Εμφά- 
ο λ λ Διά λ λ και Ε 
νιση όλων των σηµαδιών μορφοποίησης 
9 Επιλέξτε τον τίλο Ί. Εισαγωγή και παρατηρήστε την 
µοροποίησή του. 
Μπορείτε να δημιουργήσετε δικά σας στυλ. για χρήση στο συγκεκριµένο 
Δημιουργία έγγραφο ή για χρήση στα νέα έγγραφα του Ἠ/οτά. 
νέου στυλ 9 Μεταβείε στο τέλος του εγγράφου (Ωτγ] -- πα]. ΒΕ 49.5 
ο Από το μενού Μορφή” Στυλ και µορῳφοποίηση ή από το 
ρα κουμπί Στυλ στη γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης, 
51 και στο παράθυρο εργασίας Στυλ και μορφοποίηση που θα 
εμφανιστεί κάντε κλικ στο κουμπί ΪΝέο στυλ. 
9 ᾖ[ΓΠληκτρολογήστε ένα όνοµα για το νέο σας στυλ, πχ. τ' ό- 
νοµά σας. 
Εξηγήστε τη διαφορά μεταξύ των τεσσάρων ειδών στυλ. Εξηγήστε συνο- 
Στυλ πτικά και τα τέσσερα είδη στυλ που υπάρχουν στο Ἡ/οτά 2002. 
παραγράφου 
9 Επιλέξτε το νέο σας στυλ να είναι στυλ παραγράφου 
9 «Κάντε κλικ στο κουμπί Μορφοποίηση και ρυθµίστε έτσι 
ώστε το νέο σας στυλ να έχει τις παρακάτω µορφοποιή- ΒΕ 50 
σεις; 


3 2 Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕΟΒΙ Ααναποεα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


ο. ΠΕΒΙΓΡΠΠΠΗ ΙΠΗΠΗ/ΠΗΤΠΣ ο... 
- Γραμμµατοσειρά: Αγί8Ι, Ί9 στ. και έντονη γραφή 
Στυλ χαρακτήρα - Παράγραφος: Διάστιχο 1.59 γραμμής και στοιχείο 


Ελέγχου Διατήρηση γραμμών μαζί 

Εξηγήστε ότι εναλλακτικά µπορείτε να δημιουργήσετε ένα νέο στυλ, αν 
µορφοποιήσετε µια λέξη (κείµενο, στοίχιση, περίγραμμα, σκίαση κλπ) και 
στη συνέχεια κάνετε Κλικ µέσα στο πλαίσιο Στυλ. γράψετε το όνοµα του 
στο πλαίσιο λίστας µε τα στυλ και πατήστε Ἐπίεη, δημιουργώντας γρή- 
γορα ένα προσωπικό στυλ. Επίσης, στο Μοτάᾷ 2002, αν κάνετε κάποιες 
αλλαγές σε κείµενο ή παράγραφο στο οποίο έχει εφαρμοστεί κάποιο στυλ. 
το στυλ. αυτό διατηρείται και µε τις αλλαγές που έχετε εφαρμόσει, ὡς πα- 
ραλλαγή του υπάρχοντος στυλ. 


ΒΕ 5ο 


5 Εξηγήστε επίσης ότι οι χρήστες μπορούν να επιλέξουν όλο το κείµενο του 
ἁμιλογή όλων µε 8 « ίδ λ ή « η « 

ὦ ἴδιο στυλ γγράφου µε το ίδιο στυλ ή µε άµεση μορφοποίηση και να εφαρμόσουν 
Ξ εὔκολα νέα μορφή και στυλ ταυτόχρονα. Οι χρήστες θα επωφεληθούν από 
Θ τη δυνατότητα που έχουν να χρησιμοποιήσουν ξανά µε εὐκολο τρόπο τη 


μορφοποίηση στο έγγραφό τους, ή να δημιουργήσουν δικά τους στυλ. 
ο Εμφανίστε το παράθυρο εργασιών Στυλ και Μορφοποίηση ΒΕ 48-49 


9 Κάντε κλικ στον τίτλο Ί. Εισαγωγή 


9 Κάντε κλικ στο καυμπί Επιλογή όλων 


9 Τοποβετήστε το δείκτη του ποντικιού σας στην περιγραφή 
της μορφοποίησης για να δείτε πόσες φορές χρησιµοποι- 
είται η συγκεκριμένη μορφοποίηση στο έγγραφο 

9 Επιλέξτε το δικά σας στυλ για να εφαρμοστεί σ' όλους 
τους τίτλους ταυτόχρονα 


Μπορείτε να τροποποιήσετε κάποιο από τα στυλ. που υπάρχουν στο πρό- 


ΤΗ Τύπο του τρέχοντος εγγράφου. 
στυλ 9 Εμφανίστε το παράθυρο εργασιών Στυλ και Μορφοποίηση 


9 Επιλέξτε το στυλ που Βδημµιουργήσατε, πατήστε στο βέλος 
που υπάρχει δεξιά του, και επιλέξτε Τροποποίηση... 

9ο Χρησιμοποιήστε τη γραμμή µορῴοποίησης που προβάλλε- 
ται ή το κουμπί Μορφοποίηση για να τροποποιήσετε τοὶ ΕΒΕ Σ5Ί-538 
στυλ σας. 


Μπορείτε να μετονομάσετε ένα από τα υπάρχοντα στυλ. 


Μετονοµασία 


στυλ ο Από το μενού Εργαλεία» Πρότυπα και πρόσθετα... 


9 «Κάντε κλικ στο κουμπί|Ώργάνωσ 


Φ «Οοάθ» 


9 Επιλέξτε την καρτέλα Στυλ 
9ο Επιλέξτε το δικό σας στυλ για να το µετονοµάσετε, από 
την αριστερή λίστα, και πατήστε το κουμπί Μετονομασία. 


ο ᾖ[ληκτιρολογήστε το νέο όνοµα του στυλ - ΠΡΟΣΊ -- και ΒΕ5Ί-5Ε 
Κάντε κλικ στο [οΚΚ, 


9 Πατήστε το κουμπί |Κλείσιµα και µετά το κουμπί ΟΚ. 


Μπορείτε να διαγράψετε κάποιο από τα στυλ. που υπάρχουν στο πρότυπο 
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.. ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΓΠΠΗΒΠΗ/ΠΗΤΠΣ ου... 


Διαγραφή στυλ Ίτου τρέχοντος εγγράφου. 


9 Εμφανίστε το παράθυρο εργασιών Στυλ και Μιορφαποίηση 


9 Επιλέξτε το στυλ που δηµιουργήσατε, πατήστε στο βέλος 

που υπάρχει δεξιά του, και επιλέξτε Διαγραφή 
Σημειώστε ότι αν το στυλ που διαγράψατε είναι στυλ παραγράφου, θα ε- 
φαρμµοστεί το βασικό στυλ παραγράφου σε όποιο τµήµα του κείµενου 


είχε εφαρµοσθεί αυτό το στυλ. ἘΕ ΕΣ: ΒΩ 


Ἐάν υπάρχει αρκετός χρόνος αφήστε τους εκπαιδευόµενους να δηµιουρ- 
γήσουν και να προσαρµόσουν νέα στυλ, και δείξτε τα πλεονεκτήματα της 
χρήσης στυλ. επικεφαλίδας. 


9 Αποθηκεύστε και κλείστε το αρχείο σας. 


ι Αυτή η άσκηση δίνει τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενους να εξασκη- | ο... 
Ἄσκηση ἆ θούν στη χρήση, δηµιουργία, τροποποίηση, Και μορφοποίηση στυλ. | | 


ΒΕ 55 
(5 
᾿ Εξηγήστε ότι κάθε έγγραφο του Μίοτοβοῖ ἡνοτά βασίζεται σε ένα πρότυ- | 

πο, το οποίο είναι αυτό που ορίζει τη βασική δοµή του εγγράφου και | 
περιέχει όλες τις ρυθμίσεις του εγγράφου. Τα πρότυπα σας παρέχουν εὖ- | 
κολη δηµιουργία”. ἐγγράφων. «ποῦ δημιουβγούνται τακτικά, όπως | 
επιστολές, βιογρἀφικά σημείώμάτα, φάξ κλπ. αφού οποθηκεύουν τις βα- | 
σικές ρυθµίσεις τοῦ” “ἐγγράφου σᾶς. ἹἩΜπορείτε νὰ χρησιμοποιήσετε τα | 
υπάρχοντα πρότυπα του λοτά ή να δημιουργήσετε δικά σας. | 


ΒΕ 58-65 


Ὑπενθυμίστε συνοπτικά τον τρόπο δημιουργίας ενός προτύπου. Για την | 
παρουσίαση αυτού του θέματος θα χρησιμοποιήσετε τον Οδηγό Ὑπομνή- | 
ματος του Ύγογά. | 


Εξηγήστε τη διαφορά της επέκτασης του αρχείου προτύπου και εγγράφου. | 
Σημειώστε ότι µπορείτε να δημιουργήσετε ένα δικό σας πρότυπο βασι- | 
σµένο σ᾽ ένα υπάρχον πρότυπο. | 
Δημιουργία Οι εκπαιδευόµενοι θα δημιουργήσουν ένα δικό τους πρότυπο Φαξ, βάση | ΒΕ 64 


προτύπου του υπάρχοντος προτύπου Σύγχρονο Φαξ. 
βασισμένο σε ΡΧ πρ ὙΧΡ : 


υπάρχον ο Από το μενού Αρχείο» Δημιουργία.. | 
κα 9 Απόά το παράθυρο εργασιών Δημιουργία αρχείου που θα] 
εμφανιστεί, επιλέξτε τη σύνδεση Γενικά πρότυπα.., από το] 
τµήµα Δημιουργία από πρότυπο και επιλέξτε την καρτέλα | 
Επιστολές και Φαξ | 


9 Επιλέξτε το εικονίδιο Σύγχρονο Φαξ [ένα κλικ] 


9 Στην περιοχή Δημιουργία νέου [κάτω δεξιά) επιλέξτε Προ- | 
τύπου, και πατήστε |Ό(Κ«. | 


ο Διαγράψῳτε το κείµενο Συνοδευτική σελίδα και Πληκτρολο- 
γήστε το όνοµα της εταιρείας σας ([ΑΠΝΑΝΟΕΗ ΘΡΟΗΤΑΘ) | 
στο πάνω µέρος του φαξ σας. | 

9 Συμπληρώστε όλα τα άλλα στοιχεία όπως χρειάζεται. 

9 Εισάγετε την εικόνα της εταιρείας σας, ΑπνΑνοξΏ 
(ΑΠΝΑΝΟΕΡ 9ΡΟΒΗΤΕ Ι.Ο060Ο.ΡΕΟ] από το ᾠφάκελά σας και | ΞΡΟΗΤΕΒ |.060. 
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ΘΕ ΠΗ͂ 


ΕΟΒΙ Ααναποεα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


ΠΕΡΗΙΓΗΑΠΠΗ ΓΠΠΗΒΠΗΠΗΤΠΣ 


ΠΠΠΠΠΗΕΣ 


Δημιουργία 
προτύπου 
βασισμένο σε 
υπάρχον 


έγγραφο 


Φ «Οοάθ» 


Θέση 
αποθήκευσης 
προτύπων 


Δημιουργία 
προτύπου από 
κενό νέο 
έγγραφο 


τοποθετήστε το στην κάτω αριστερή γωνία του εγγράφου 
σας. Μικρύνετε την εικόνα όσο επιθυμείτε. 


9 ἈΜορφοποιήστε το έγγραφό σας όπως επιθυμείτε. 
9ο Αποθηκεύστε το πρότυπό σας ως ΑΡΘΡ ΕΑΧ {µην αλλάξε- 
τε τύπο εγγράιου και θέση αποθήκευσης]. 
Σημειώστε ότι µπορείτε να δημιουργήσετε ένα δικό σας πρότυπο βασι- 
σµένο σ᾽ ένα υπάρχον έγγραφο. Οἱ εκπαιδευόµενοι θα δημιουργήσουν 
ένα δικό τους πρότυπο Επιστολής, βάση του εγγράφου Επιστολή.ἆος 


ο Από το μενού Αρχείο"»Άνοιγμα.. 


ο Από το παράθυρο διαλόγου Άνοιγμα που θα εμφανιστεί, 
εντοπίστε το αρχείο ΕΠΙΣΤΟΛΗ.ΡΟΟ και πατήστε το κουμπί 
Άνοιγμα. 


9 Εισάγετε τη διεύθυνση της εταιρείας σας στο πάνω µέρος 
της Επιστολής {μπορείτε να χρησιμοποιήσετε την καταχώ- 
ρηση Αυτόματου Κειμένου ΑΓ5, αν είναι διαθέσιμη]. 


9 Μορφῴοποιήστε το υποσέλιδο της επιστολής, έτσι ώστε να 
αναγράφετε η διεύθυνση και το τηλέφωνο της εταιρείας 
σας (Πχ. Ιπποκράτους 9 " Αθήνα " 95 10-5998098Ο0- 10) και 
εφαρµόστε ένα πάνω περίγραμμα παραγράφου διπλής 
γραμμής. 

ο Αποθηκεύστε το πρότυπό σας ως ΑΡΘΡ ΙΕΤΤΕΑ {µην αλ- 
λάξετε τύπο εγγράφου και θέση αποθήκευσης). 

Εξηγήστε ότι εκ ορισμού υπάρχει µια θέση αποθήκευσης των προ- 
τύπων. Αν Βέλουμε να εμφανίζονται τα πρότυπά µας στην καρτέλα 
Γενικές επιλογές του παραθύρου διαλόγου Πρότυπα θα πρέπει να 
µην αλλάζουμε θέση κατά την αποθήκευση των προτύπων. Για να 
δούμε την θέση αποθήκεωσης των προτύπων µας; 

ο Από το μενού επιλόξτε Εργαλεία ὃ Επιλογές και επιλέξτε 
την καρτέλα Θέση αρχείων 

Επίσης, εξηγήστε ότι αν θέλουμε να Βημιουργήσουμε µια νέα καρτέ- 
λα στο παράθυρο διαλόγου Πρότυπα θα πρέπει να δημιουργήσουμε 
έναν υποιράκελο µέσα στον εξ ορισμού «φάκελο αποθήκευσης των 
προτύπων. Θα δημιουργήσουμε έναν οιδικό φάκελο προτύπων την 
επόμενη φορά που θα αποθηκεύσουµε ένα νέο πρότυπο. 


Σημειώστε ότι µπορείτε να δημιουργήσετε ένα δικό σας πρότυπο βασι- 
σµένο σ᾽ ένα κενό έγγραφο. Τώρα θα δημιουργήσουμε ένα δικό µας 
πρότυπο Ὑπομνήματος. 

ο Από το μενού Αρχείο» Δημιουργία.. 


9 Από το παράθυρο εργασιών Δημιουργία αρχείου που Θα 
εμφανιστεί, επιλέξτε τη σύνθεση Κενό έγγραφο.., από το 
τµήµα Δημιουργία 

9 ὈΌρίστε ϐ στηλοθέτες, ένα δεξί στηλοθέτη στα ὁ εκ. και 
έναν δεξί στηλοθέτη στα 8 εκ. 

9 Χρησιμοποιώντας τους στηλοθέτες γράιτε τα παρακάτω, 
με έντονη γραφή: 

ΑΠΟ: 
ΠΡΟΣ: 
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ΒΕ 65 


ΕΠΙΣΤΟΛΗ.ΡΟΟ 


ΒΕ 6595-67 


- 
ΠῚ 
6) 
σι 


Φ «Οοάθ» 
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᾿ ΠΕΠΗΙΓΗΠΠΗ ΙΠΠΗΒΠΗ/ΠΗΤΠΣ ο ο... 


ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ: 
ΘΕΜΑ: 


9 Αφήστε ὁ γραµµές κενό. Εφαρμόστε ένα περίγραμμα 
παραγράφου κάτω από την παράγραφο ΘΕΜΙΑ της αρε- 
σκείας σας. 


9 Εισάγετε την τρέχουσα ημερομηνία {µετά το κείµενο Ημε- 
ροµηνία και χρησιμοποιώντας τον στηλοθέτη στα Θεκ. 
χωρίς να την πληκτρολογήσετε και ορίστε ότσι ώστε να 
ενημερώνεται αυτόματα (Εισαγωγή 3» Ημερομηνία και ὦ- 
ρα) 


9 Μορῴοποιήστε όλο κείµενο σε γραμματοσειρά ΤΕΒΠΟΠΊΒ, 
19 στ. 


9 Αλλάξτε τα περιθώρια του εγγράφου σας σε 3 εκ. πάνω 
και κάτω (Αρχείο "9 Διαμόρφωση σελίδας, καρτέλα Περι- 
θώρια). 


9 Αποθηκεώστε το αρχείο σας, επιλέγοντας ως τύπο εγγρά- 
ῴφου Πρότυπο εγγράφου 


9 Λημιουργήστε έναν νέο ᾠφάκελα µε τ' όνοµά σας 
ο ᾖ[Πληκιρολογήστε το όνοµα ΑΏΌΘΡ ΜΕΜΟ ὡς όνοµα αρχείου. 


ο Αν υπάρχει χρόνος. αφήστε τους εκπαιδευόµενους να 
µορφόποιήσουν οπεραιτέρῳ--ταγπρόνωπά «τους, καθώς και 
να δήμΙούργήσᾶυν ἐέναςόγγραφο. βάσεί Των δικών τους 
προτύπων. 


9 Κλείστε όλα τα αναικτά έγγραφα, αλλά όχι το ννογα. 


9 Για να δείτε αν έχει δημιουργηθεί νέα καρτέλα στο παρά- 
θυρο διαλόγου Πρότυπα χρησιμοποιήστε τη διαδικασία 
δημιουργίας νέου εγγράφου από υπάρχον πρότυπο, χωρίς 
να ολοκληρώσετε τη διαδικασία 


' Σημειώστε ότι µπορείτε να αλλάξετε το πρότυπο του τρέχοντος εγγρά- 

Εφαρµογή φου 

διαφορετικού ᾿ ΒΕ 63 
προτύπου στο 9 δΔημιουργήστε ένα νέο κενό έγγραφο. 

τρέχον έγγραφο 
ο Από το μενού Εργαλεία 3» Πρότυπα και πρόσθετα, πατή- 


ἘΞ στε το κουμπί [Επισύναψη 


α.- 
δν 9 Επιλέξτε το πρότυπο που θέλετε να εφαρµόσετε και πα- 
τήστε το κουμπί |Άνοιγμ 


9 «Κάντε κλικ στο Αυτόματη ενηµέρωση στυλ εγγράφου και 
πατήστε το κουμπί ΙΟΚ. Το έγγραφό σας τώρα έχει την 
µορφή του προτύπου που εφαρµόσατε. 


9 Κλείστε το έγγραφο χωρίς να το αποθηκεύσετε. 


ο. Σημειώστε ότι µπορείτε να τροποποιήσετε ένα πρότυπο, αν το επιθυµεί- 
ροτυπου 


τε. 
ΒΕ 68-69 
9 Λημιουργήστε ένα νέο κενό έγγραφο. 
ο Από το μενού Αρχείο-»Άνοιγμα.. ΝΕΟ ΚΕΝΟ 
ΕΓΓΡΑΦΟ 


ο ἨΕντοπίστε και επιλέξτε το πρότυπο ΑΡΘΡ Ι ΕΤΤΕΗ.ΡΟΤ και 
πατήστε το κουμπί Ἅνοιγμα 
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ΕΟΒΙ Ααναποεα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


ενα ΠΕΒΙΓΡΠΗΠΠΗ ΙΠΗΠΗ/ΠΗΤΠΣ ο... 
9 Επιλέξτε όλο το κείµενο και µορφοποιήστε το έτσι ώστε 
να έχει διάστιχο 1,59 γραµµές, γραμματοσειρά ΤΕ8ΠΟΠΊ8, 16 
στ. Και χρώματος µπλε. και εφραρμόστε εφε γραµµατοσει- 
ράς Μικρά κεφαλαία στην επωνυμία της εταιρείας. 
9 Αποθηκεώστε και κλείστε το έγγραφο. 
9 Λημιουργήστε ένα νέο έγγραφο βάσει του προτύπου που 
τροποποιήσατε. με ἐκμὸ 
ο ΓΠαρατηρήστε και σχολιάστε τις αλλαγές και αν υπάρχει ΕΓΓΡΆΦΘ 
χρόνος εξηγήστε πως θα μπορούσαμε να τοποθετήσουμε 
όλα τα πρότυπά µας σε μια νέα καρτέλα στο παράθυρο δι- 
αλόγου Πρότυπα 
9ο Κλείστε χωρίς να αποθηκεύσετε το νέα έγγραφο που δη- 
μιουργήσατε 
Αυτή η άσκηση δίνει τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενους να εξασκη- | ο... 
θούν στη δηµιουργία ενός δικού τοὺς προτύπου | πμ 
ΓΘΡΟΗΤΕ [060. 
| ορα 
Ϊ ΒΕ 70 
Αυτή η άσκηση δίνει τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενους να εξασκη- τος, 
θούν στην τροποποίηση και τη χρήση ενός προτύπου ο. 
ὃ 
Ὄ 
Θ 
ἘΞ 
Θ 
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ΖΗ ΗΙΠΕΑΠΑΠ 


τισιν περµΙιΓΡΡΙΙΗ ΠΠΗΘΗΠΙΤΟΣ ΒΠΗΠΠΡΕΣ 


Πριν το µάθηµα εκτυπώστε το έγγραφο ΠΡΩΤΑΘΛΗΜΑ.ΡΟΟ και κατά τη! 


πορεια του µαθήµατος µοιράστε τις εκτυπώσεις και ζητείστε από τους! ΒΕ 7:18 
εκπαϊδευόµενους να δημιουργήσουν κάτι παρόμοιο µε το ανάλογο δείγμα! 
δίνοντας τους σχετική ελευθερία ὡς προς την επιλογή χρωμάτων, σχη μά- 
τῶν κλπ. | 
Για να ολοκληρώσετε βήµα -- βήμα την δημιουργία του εγγράφου θα πρέ-! 
πει να ακολουθήστε τα παρακάτω βήματα: Ϊ 
Εύρεση σχετικού ΟἸΙΡΑΥ από το [πίογηποί 
Δημιουργία ΝογαΑΥ και μορφοποίησή του 
Εισαγωγή Αυτόµατου Σχήματος καὶ μορφοποίησή του 
Διάταξη αντικειμένων 
Ομαδοποίηση αντικειμένων | 
ο Λημιουργήστε ένα νέο κενό έγγραφο | ΝΕΟ ΚΕΝΟ 
᾽ Ἶ ᾿ . , ᾿ Ε .] ΕΓΓΡΑΦΟ 
Θυμίστε ότι το ἨΝοΓά περιέχει πολλά εργαλεία για χρήση σχεδίων και εικό-! 
νῶν σ᾽ ένα έγγραφδ..Σήμερα θα βέβέπει να δηµῖουργήσουμε µια αφίσα για, 
το ανοικτό πρωτάθλημὰ Βοῦ/Πηβ καθῶς καὶ μια -αίτὴση συµµετοχής τῶν 
ομάδων. | 
Εικόνες Ὑπενθυμίστε τον τρόπο εισαγωγής έτοιµων εικόνων ΟΠΡ Ατί από το παρά-| ΒΕ 77:89 


θυρο εργασιών Έτοιμες εικόνες Ορ ΑΓ. 


ο Επιλέξτε Εισαγωγή - Εικόνα ὃ Έτοιμες εικόνες ΟΙἱρΑγί αν 
θέλετε να εισάγετε µια από τις εικόνες ΟΙἱρΑγΟ. Θα εμφανι- 
στεί το παράθυρο εργασιών Εισαγωγή ΟΠρΑβγὲ | 


ο Για δείτε όλες τις εικόνες ΟΙἰρΑγί μαζί και να έχετε τη δυ- 
νατότητα να τις εισαγάγετε απ' ευθείας στο κείμενό σας, θα 
Πρέπει να κάνετε Αναζήτηση χωρίς να βάλετε κάποια λέξη 
κλειδί. Απλά πατήστε το κουμπί Αναζήτηση | 


ο [Παρατηρήστε ότι τα αποτελέσµατα όµως δε θα είναι χωρι- 
σμένα σε κατηγορίες. | 


ο Για να ανήκουν τα αποτελέσµατα σε κάποια κατηγορία, θα 
Πρέπει να Κάνετε την αναζήτηση χωρίς λέξη κλειδί αλλά να 
επιλόξετε από το τµήµα Άλλες επιλογές αναζήτησης και την 
κατηγορία Αναζήτηση σε: την κατάλληλη συλλογή του ΟΗίοε 
που σας ενδιαφέρει π.χ. Εργασία. Έτσι έχετε τα µόνο τα α- 
Ποτελέσµατα που σας ενδιαφέρουν Και τη δυνατότητα να 
επιλόξετε την κατάλληλη εικόνα Και να την κάνετε απ' ευ- 
θείας εισαγωγή. | 
Ὠείοῃ 66/6 |Παρουσιάστε πως εντοπίζουµε και εισάγουµε ΟἨρΑτί από το διαδίκτυο! 
ινε χρησιμοποιώντας το Ὠορίρη (σαΙ1ετγ ΓἼνο, ἐφ᾽ όσον έχετε σύνδεση. Γι ΒΕ78-81 


6 Εἰρ στο δίκτυο 


5 9 ᾖ[Ιατήστε τη σύνδεση Ορ στο δίκτυο | 
ΟΞ" ο Θα µεταφερθείε στο δϑικτυακό τόπο τῆς Μίογοβοίς, το] 


γνωστό ΠὨεβδίαη 64Ιἱευν ΙΓ νε 
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ΕΟΒΙ Αανδθποθα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


ο. ΠΕΒΙΓΠΗΠΠΗ ΙΠΗΠΗ/ΠΗΤΠΣ ο. 
9 Στη θυρίδα Θεεγσῇ ἴογ: γράψτε τις λέξεις κλειδιά για την 
αναζήτησή σας [στα Αγγλικά) -- πληκτρολογήστε τη λέξη 
Βονν/ίπο 
9 Αν θέλετε να περιαορίσετε τον τύπο των αποτελεσμάτων 
επιλέξτε την κατάλληλη κατηγορία από τη θυρίδα Ηεκυ(ε5 
5Ποιιαά µε: - επιλέξτε Ο/ρΑγί 
9ο Μόλις εισάγετε τις πληροφορίες που θέλετε πατήστε το 
κουμπί 6ο 
9 θα εμφανιστούν τα αποτελέσματα της αναζήτησής σας. 
Επιλέξτε 3-4 σχετικές εικόνες για το σήμα του Πρωτα- 
Θλήματος επιλέγοντας το πλαίσιο ελέγχου που βρίσκεται 
ο κάτω από κάθε εικόνα 
[ο] 
ἤΞ 9 Πατήστε τη σύνδεση Ποινη]ο8ά «αριθμός επιλεγμένων ει- 
ο κόνων» 018. 
Θ 
9 ᾖ[Ιατήστε το κουμπί για να αποδεχθείε τους ό- 
ρους χρήσης του Ὠεβδίαπ (58ἱεηγ νε 
᾿ ᾿ Ὀαμπίαθη Ιαν , 
ο ᾖ[Πατήστε το κουμπί για να κατέ- 
βουν οἱ εικόνες στον υπολογιστή σας 
9 Εισάγετε στο έγγραφό σας µια απ' αυτές τις εικόνες [επι- 
λογή, Αντιγραφή από μενού, Ναι στο παράθυρο διαλόγου 
επιβεβαίωσης διατήρησης εικόνας, και Επικόλληση στο έγ- 
γραφο) 
Γραμμή. , ἹΠαρουσιάστε όλα τα εργαλεία για την επεξεργασία εικόνων στη γραμμή ΒΕ 88 
ἐργαλείων εικὀναεργαλείων Εικόνα καθώς και τη χρήση τοὺς. Βεβαιωθείτε ότι οι εκπαι- 
δευόµενοι γνωρίζουν τῇ χρήσης τῶν εργαλείων Περικοπή. 
Αὐξηση/Μείωση Φωτεινότητας και Κοντράστ,. Επαναφορά εικόνας, 
Μορφοποίηση εικόνας, Χρώμα και Ορισµός διαφανούς χρώματος. 
Χρώμα -- 
: η ᾿ σι Θὲ 
Αὐξησηελάττωση κοντράστ 
σι Ὁ 
Αὐύξηση/Ελάττωση φωτεινότητας 
Περικοπή Σ 
᾿ ο 
Περιστροφή αριστερά δ 
Ἰκ Ε 
Συμπίεση εικόνων -- 9 
Θ 
Μορφοποίηση εικόνας 
; ἼΣΩΣ τά 
Ορισµός διαφανούς χρώματος 
Επαναφορά εικόνας - 
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ο. ΠΕΒΙΓΠΠΠΗ ΙΠΗΠΗ/ΠΗΤΠΣ ο... 
9 ΑΛοκιµάστε τα κουμπιά της γραμμής εργαλείων εικόνας 
9 ᾖ[Περικόψτε την εικόνα σας από όπου χρειάζεται 
9 Μειώστε την φωτεινότητα και το κοντράστ (95 κλικ] 
9 Αλλάξτε το χρώμα της οικόνας σε Αποχρώσεις του Γκρι ή 
ΥΒδατογράφηµα 
9 Αν δεν είστε ικανοποιημένοι από το αποτέλεσµα της µορ- 
ῴοποίησής σας, επαναφέρετε την εικόνα 
ννοραδρι Παρουσιάστε τον τρόπο χρήσης και επεξεργασίας αντικειμένων ὙΝοταΑτί 
9 Δημιουργήστε ένα ννογαλγῦ µε κείµενο "Ανοικτό Πρωτά- ΒΕ 100- 108 
θλημα" 
Παρουσιάστε σύντομα μερικά από τα εργαλεία για την επεξεργασία αντι- 
κειμένων ἸΝοτά τί στη γραμμή εργαλείων ὙνοτάΑτ{. 
9 Αλλάξτε το σχήµα του ΝΝνογαΑβγῖ χρησιµοποιώντας το κα- 
τάλληλο κουμπί 
9 Αλλάξτε την Διαγραμμάτων των χαρακτήρων του ΝνΝογαβγί 
. ΑΝ 
σε Ερµητική “Ὁ 
ο Εῴαρμόστε Ίδιο ύψος γραμμάτων ἸΛΜογαΑγῖί στο ΝΝοραΑβγί 
σας : 
9 Μεταφέρετε τολΛίογαβΡί Κκάτώὶ από τηλςεϊκόνα ΟΙἱρΑγὶ που 
έχετε εισάγει, αν χρειάζεται. 
Αναδίπλωση Εξηγήστε αναλυτικά την Αναδίπλωση κειµένου (τη ρύθμιση της εικόνας 
κειµένου σε σχέση µε το κείµενο) (από γραμμή εργαλείων) καθώς και την προσαρ-! ΒΕ95-97 
µοσµένη ρύθμιση τῶν σημείων αναδίπλωσης. 
9 Αλλάξτε τον τρόπο αναδίπλωσης κειµένου όλων των στοι- 
χείων που έχετε εισάγει σε τετράγωνο 
9 Τοποθετήστε τα αντικείμενα περίπου στο κέντρο του χαρ- 
τιού σας 
Σχεδίαση Δείξτε τη γραμμή εργαλείων Σχεδίασης και εξηγείστε σύντομα τα διάφορα 
στοιχεία ελέγχου που είναι διαθέσιµα (Ἠργαλεία ελέγχου σχημάτων. Εργα- ποσα, 
λεία σχεδίασης αντικειμένων, Εργαλεία μορφοποίησης) 
Παρουσιάστε τον τρόπο εισαγωγής σχημάτων και χρησιμοποιείστε τα ερ- 
γαλεία σχεδίασης περιλαμβανομένων και των εργαλείων Γραμμών, 
Ορθογωνίών, Πλαισίων κειµένου και Αυτόματων σχημάτων 
9 Εἰσάγετε ένα αυτόματο σχήµα της αρεσκείας σας [πχ. ένα 
πάπυρο ή λάβαρο], µε ύιμος και πλάτος περίπου 16 και 18 
εκ. αντίστοιχα 
9 ᾖ[Ιατήστε το κουμπί Αναίρεση για να αφαιρέσετε τον καμβά 
Καμβάς σχεδίασης που εμφανίστηκε αυτόματα 
Σχεδίασης Αναφερθείτε αναλυτικά στον Καμβά σχεδίασης. Ἐξηγείστε ότι κατά την 
ΝΞ εισαγωγή αντικειμένου σχεδίασης στο ΝΥοτά 2002, τοποθετείται γύρω του ΒΕ 90 
γι" ένας καμβάς σχεδίασης που επιτρέπει στους χρήστες να δημιουργήσουν 
Ξ- µια περιοχή σχεδίασης, ή καμβά, όπου όλα τα αντικείμενα έχουν µια από- 
κ] λυτη θέση. Ο καμβάς σχεδίασης σας βοηθάει να τακτοποιείτε ένα σχέδιο 
ζσπκα ] στο έγγραφό σας. Με το νέο καμβά σχεδίασης, διευκολύνεται η εισαγωγή, 
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ΠΕΗΙΓΗΑΗΠΠΗ ΓΠΠΗΒΞΗΠΗΤΠΣ 


ΗΠΗΠΠΠΠΕΣ 


Διάταξη 
αντικειμένου 


Φ «Οοάθ» 


Μορφοποίηση 
αντικειμένου 
σχεδίασης 


Στοίχιση 
Αντικειµένων 
μεταξύ τους 


᾿Ξ 


Ομαδοποίηση 
αντικειμένων 


Στοίχιση σε 
σχέση μὲ τη 
σελίδα 


δι 


Εισαγωγή 
εικόνας από 


η τοποθέτηση, η διαστρωμάτωση και η αλλαγή μεγέθους τῶν αντικειμένων 
σχεδίασης του εγγράφου σας. Ο καμβάς σχεδίασης επιτρέπει στους χρή- 
στες να δημιουργήσουν µια περιοχή σχεδίασης, ή καμβά, όπου όλα τα 
αντικείµενα ἔχουν µια απόλυτη θέση. Με αυτόν τον τρόπο εξαλείφονται τα 
προβλήματα τοποθέτησης. 


Παρουσιάστε τον τρόπο επιλογής, επεξεργασίας και μορφοποίησης σχεδι- 
ασµένων σχημάτων -- αντικειμένων (όπως μετακίνηση, η αλλαγή μεγέθους, 
η αντιγραφή, η περιστροφή το χρώμα γεµίσµατος κλπ) καθώς και της εισα- 
γωγής κειµένου στο Αυτόματο σχήμα. 

Εξηγήστε ότι τα αντικείµενα έχουν µια σειρά απεικόνισης πάνω στο χαρτί 
ανάλογη µε τη σειρά εισαγωγής τους στο έγγραφο. Εξηγήστε τοὺς διά- 
φορους τύπους διάταξης (στο φόντο, σε πρώτο πλάνο, πίσω ή μπροστά από 
το κείµενο, ένα επίπεδο μπροστά ή πίσω) των αντικειμένων και χρησιµο- 
ποιήστε κάποια από τα υπάρχοντα σχήματα του εγγράφου για να δείξετε 
στους εκπαιδευόµενους όλες τις επιλογές διάταξης του αντικειμένου. 


9 ᾖ[Ιαρατηρήστε τη διάταξη των αντικειμένων σας 
9 Μεταφέρετε το Αυτόματο σχήµα στο φόντο του εγγράφου 
σας [Σχεδίαση ὃ Διάταξη ὃ Μεταφορά στο φόντο) 
Αναφερθείτε επίσης στα ακόλουθα: 
Εφέ γεµίσµατος, Χρώμα γραμμής, Στυλ γραμμής, Στυλ. διάστιξης 
9 Εφαρμόστε ένα εφέ γεοµίσµατος µε υφή Περγαµηνή στο 
Αυτόματο σχήμα 
9 Εφαρμόστε ένα στυλ και χρώμα γραµµής της αρεσκείας 
σας στο Αυτόματο σχήμα, αν θέλετε 
Εξηγήστε τις επιλογές στοίχισης τῶν αντικειμένων, σε σχέση µε τη σελίδα 
και μεταξύ τους. Για να στοιχίσετε τα σχήματα στο κέντρο μεταξύ τους: 
9 Επιλέξτε όλα τα σχήματα 


ο Από το μενού Σχεδίαση ὃ Στοίχιση ή κατανομή ὃὂ Στοίχι- 

ση στο κέντρο 
Εξηγήστε τις επιλογές του κουμπιού Σχεδίαση όπως Ομαδοποίηση -- Κα- 
τάργηση Οµαδοποίησης, Νέα οµαδοποίηση. 

9 Ὀμαδοποιήστε την εικόνα, το ννογαάγὺ καὶ το Αυτόματο 
σχήμα, αφού αλλάξετε τις ιδιότητες των αντικειμένων και 
τη διάταξή τους έτσι ώστε να έχουν ένα ολοκληρωμένο 
λογότυπο. ᾖ([Εξηγήστε ότι αυτό το σχήμα Θα το χρησιµο- 
ποιήσουν ως λογότυπο για το πρωτάθλημα]. 

Για να στοιχίσετε όλα τα σχήματα σε σχέση με τη σελίδα: 

9 Επιλέξτε το οµαδοπαιηµένα σχήμα 


ο Από το μενού επιλέξτε Σχεδίαση “9 Στοίχιση ή κατανομή 
» Σε σχέση µε τη σελίδα 

ο Από το μενού επιλέξτε Σχεδίαση - Στοίχιση ή κατανομή 
-» Στοίχιση στο κέντρο 


ο Από το μενού επιλέξτε Σχεδίαση - Στοίχιση ή κατανομή 
-» Στοίχιση στο µέσο 


Σημειώστε ότι αν θέλατε να εισάγετε µια εικόνα από κάποια άλλη πηγή 
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ο... ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΓΠΠΗΒΗΠΗΤΠΣ 70 


αρχείο (σαρωτή ή από άλλο πρόγραμμα επεξεργασίας (και δημιουργίας) εικόνων) 
θα έπρεπε να την εισάγετε 


9 Τοποβετήστε το δρομέα σας στην αρχή του εγγράφου 
ο Από το μενού επιλέξτε Εισαγωγή -9 Εικόνα -» Από αρχείο 


9 ᾖ[Πλοηγηθείε στον φάκελα σας και επιλέξτε την εικόνα 
ΑΡΝΑΝΟΕΡΘΡΟΗΤΕΘ [Ο060.0ἈΕ και πατήστε το κουμπί |Εισαγω- 


9 2Στοιχίστε το λογότυπο της εταιρείας στο κέντρο του χαρ- 
τιού σας, χρησιμοποιώντας τα κουμπιά στοίχισης 


9 Γ]Πάνω από το λογότυπο, εισάγετε ένα ΙΜογαΑβγί της αρε- 
σκείας σας µε κείµενο ΘΡΟΠΘΟΓΘΟ{ ϱΥ: 


9 Αλλάξτε την αναδίπλωση κειµένου και στο ΑΝογαβγί και 
στην Εικόνα σε Τετράγωνο, για να μπορέσετε να τοποθε- 


τήσετε το ννογαάγῇῦ πάνω από το λογότυπο - µη 
χρησιμοποιήσετε καμβά σχεδίασης 


9 ΌὈμαδοποιήστε τα δύο αντικείµενα 


9 ὨΜικρύνετε το νέο ομαδοποιηµένο αντικείµενο περίπου στο 
8Ό76 του αρχικού του μεγέθους 


9 Μεταφέρετε το νέο ομαϑοποιημένο σχήμα µέσα στον πά- 
πυρο, Κάτων από την ἀρχική-εικόνᾶ και.Ὀθ «αρχικό ννογαλγὶ 


ο Για να εξαλείψετᾶ το-άσπρό φόντᾶ. πού «Ὁ''' αµαδοποιηµέ- 
νου αντικειμένου, χρηαιµοποιήστε το εργαλείο Όρισμός 


η , τ, " | ᾿ Σ 
διαφανούς χρώματος (από τη γραμμή εργαλείων Εικό- 
να] 


9 Επιλέξτε όλα τα αντικείµενα και κάντε Ώμαδοποίηση 


9 Αποθηκεώσετε το αρχείο στο ᾠφάκελό σας µε τ' όνοµα 
ΠΡΩΤΑΘΛΗΜΑ.ΡΟΟ. (μην το κλείσετε) 
ΑΙΤΗΣΗ 


9 Ανοίξτε το έγγραφο ΑΙΤΗΣΗ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗΣ.ΡΟΟ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗΣ. 
9 Αντιγράψετε το νέο σας σχήμα σ' αυτό το έγγραφο. ΠΕΡ 
9 Καταργήστε την ομαϑοποίηση του γραφικού σας 

9 Επιλέξτε και διαγράιµτε το Αυτόματο σχήμα 


9 Επιλέξτε και οµαδοποιήστε το ΟΙἱρΑΓΙ του Βοννιπα και το 
γννογαάγῦ Ανοικτό Πρωτάθλημα 


9 Αλλάξτε τη διάταξη του νέου οµαδοποιηµένου αντικειμένου 
σας σε Πίσω από το κείµενο και τοποθετήστε το πίσω από 
τον τίτλο του εγγράφου 


9 Αν υπάρχει χρόνος, αναφέρετε πως θα ορίζατε ακριβώς τη 
θέση του 9. οµαδοποιηµένου αντικειμένου ([Ααναποθα 
Θρογῦβ8) χρησιμοποιώντας το παράθυρο διαλόγου Μορφῳο- 
ποίηση εικόνας, καρτέλα Μορφή, κουμπί Για 
προχωρημένους... για να ορίσετε τη θέση του αντικειμένου 
σε Οριζόντια δεξιά και Κατακόρυφα κάτω, σε σχέση µε τη 
σελίδα, στην κάτω δεξιά γωνία του εγγράφου σας. 


9 Αποθηκεύστε το έγγραφό σας. 
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Γραμμή 
εργαλείων 
Πλαίσιο κειµένου 


Σύνδεση 
πλαισίων 
κειµένου 


Κλείστε το αρχείο ΑΙΤΗΣΗ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗΣ.ΡΟΟ 


Εξηγήστε ότι αν θέλουµε να γράψουμε οπουδήποτε στο έγγραφο, μπορού- 
µε να χρησιμοποιήσουμε πλαίσια κειµένου. 


9 Ανοίξτε το αρχείο ΠΛΑΙΣΙΑ.ΡΟΟ 


Για να δείξετε πὼς εισάγουµε, πως μετακινούµε και πως χρησιμοποιούμε 
ένα πλαίσιο κειµένου: 


9 Εισάγετε ένα νέο πλαίσιο κειµένου δεξιά και λίγο πιο κάτω 
απ' το πρώτο πλαίσιο κειµένου [αναιρέστε τη χρήση του 


καμβά σχεδίασης που εμφανίζετα 
Εξηγήστε ότι μπορούμε να εφαρμόσουμε περίγραμμα και σκίαση στα 
πλαίσια κειµένου, ακριβώς όπως και στ’ άλλα αντικείµενα 


9 Μορῴοποιήστε το κείµενο του πρώτου πλαισίου σε γραμ- 


µατοσειρά Τ8ΠΟΙΠΒ, 12 στ. 


Εφαρμόστε διπλό περίγραμμα μαύρης γραµµής 3 στ. στο 
πρώτο πλαίσιο κειµένου 


Εξηγήστε συνοπτικά τα εργαλεία στη γραμμή εργαλείων πλαίσιο κειμένου 


9 Εμφανίστε τη γραµµή εργαλείων Πλαίσια κειµένου, αν 


χρειάζεται (Προβολή ὃ Γραμμές εργαλείων -» Πλαίσια κει- 
μένου) 
Εξηγήστε ότι αν έχουµε πλαίσια κειμένου, όπως σε µια εφημερίδα, που 
βρίσκονται σε διαφορετικές σελίδες ή απλά θέλουμε να συνδέονται, το 
ἨΝοτά µας δίνει αυτή τη δυνατότητα. 


9 Συνδέστε το πρώτο πλαίσιο στ αριστερά µε το πλαίσιο 


κειµένου που εισάγατε. 
Μικρύνετε το δεύτερο πλαίσιο όσο χρειάζεται 


Εισάγετε την εικόνα ΕΟΡΙ Ι.ο60.6ΙΕ, αλλάξτε τη διάταξη 
της εικόνας σε Μπροστά από το κείµενο και μεταφέρετε 
την στο δεξιό πάνω µέρος του εγγράφου που είναι κενά. 


Χρησιμοποιήστε το Ππινέλο µαρῴοποίησης για να αντιγρά- 
ίετε την μορφοποίηση του 17 πλαισίου κειµένου στο 95 
πλαίσια κειµένου 


Εισάγετε την εικόνα ΙΟΡΙ  Ι.ο60.9ΡΕΟ, αλλάξτε τη διάταξη 

της εικόνας σε Μπροστά από το κείµενο και μεταφέρετε 
την στο αριστερό κάτω µέρος του εγγράφου που είναι 
κενό. 


Αφού ολοκληρώσετε τις µορῴφοποιήσεις σας, αποθηκεύστε 
το αρχείο ΠΛΑΙΣΙΑ.ΡΟοΟ και κλείστε το. 


Μεταπηδήστε στο έγγραφο ΠΡΩΤΑΘΛΗΜΑ.ΡΟΟ 
Καταργήστε την οµαδοποίηση όλων των αντικειμένων 


Μεταφέρετε το αντικείµενο «Ξροπβθογθά ὃν Ααάνεαποςά 
Θρογῦβ έξω από το Αυτόματο σχήμα, και τοποθετήστε το 
κάτω δεξιά 


Εισάγετε ένα πλαίσιο κειµένου κάτω από την εικόνα και το 
ννογαάγῦ (μέσα στον πάπυρο) µε κείµενο, 15 µε 17 Ιουλί- 


ου! Δηλώστε συμμετοχή. {µη χρησιμοποιήσετε τον καμβά 
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ΒΕ 114- 


116 


117 


115 


115 


ΕΟΡΙ. |060.6ΙΕ 


ΙΟΡι. [ΘΕῸ 


Φ «Οοάθ» 


«ΙΡΕΟ 
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ΘΕ ΠΗ͂ 


ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΓΠΠΗΒΠΗΠΗΤΠΣ 


ΗΠΗΠΠΠΠΕΣ 


Κατεύθυνση 
κειµένου 


Διαγράμματα 
και 


Όργανογράμ- 
ματα 


ΠΣ 


44 


σχεδίασης) 


9 Εαρμόστε κεντρική στοίχιση στο κείµενο, Και µορῴφοποι- 
Μήστε το σε Τ8ΠΟΠΙ8, 18 στ. και έντονη γραφή 


9 ρυθμίστε έτσι ώστε το πλαίσιο κειµένου να µην έχει χρώ- 
μα γεµίσµατος και γραμμή περιγράµµατος 
Δείξτε πως µπορεί να αλλάξει η κατεύθυνση κειµένου στο πλαίσιο κειµέ- 


γου: 


9 Εισάγετε ένα νέο πλαίσιο κειµένου στα αριστερά του πα- 
πύρου 

9 Αλλάξτε την κατεύθυνση του κειµένου σε κάθετη [Μορφή 
» Κατεύθυνση κειµένου) 


9 Αλλάξτε μέγεθος στο πλαίσιο κειµένου ότσι ώστε να είναι 
μακρόστενο και αφαιρέστε του το περίγραμμα. 


9 ᾖ[ΓΠληκτρολογήστε το κείµενο Πληροφορίες: 5 10-853580800. 

9 Γεμίστε το µε μαύρο χρώμα και ρυθμµίστε το χρώμα γραμ- 
µατοσειράς σε άσπρο. 

9 Τοποβετήστε το πλαίσιο κειµένου αριστερά από τον πάπυ- 
ρο. 


ο Συμπεριλάβρετε και τα-θύο πλαίσια κειµένου στο οµαδοποι- 
ημένο 6χήµα τούς 

9 Αλλάξτε το προδανατολισῃό΄ τοῦ χαρτιού της αίσας σας 
σε Οριζόντιο (Αρχείο “ὃ Διαμόρφωση σελίδας, καρτέλα 
Περιθώρια) 


9 Στοιχίστε το σχήµα ξανά στο κέντρο του χαρτιού σας 
9ο Αποθηκεώστε το αρχείο σας µε τ' όνοµα ΑφισΑ.ΡοΟοΟ. 


Εξηγείστε ότι στο οτά 2002 µπορεί κάποιος να προσθέσει µια ποικιλία 
διαγραμμάτων, χρησιμοποιώντας τα εργαλεία δημιουργίας διαγραμμάτων 
και συγκεκριµένα το κουμπί Εισαγωγή διαγράμματος ή οργανογράµµα- 
τος “2: της γραμμής εργαλείων Σχεδίαση. 

9 Λημιουργήστε ένα κενό έγγραφο 


Δείξτε τη Συλλογή Διαγραμμάτων και αναφερθείτε στοὺς διαθέσιμους τύ- 
πους διαγραμμάτων. 
9 Εισάγετε ένα διάγραμμα της αρεσκείας σας [πχ. Βεν ή Όρ- 
γανόγραμμα) 
Δώστε λίγο χρόνο (4-5 λεπτά) για να δημιουργήσουν ένα διάγραμμα της 
αρεσκείας τους καθώς και να το μορφοποιήσουν. 


9 Εισάγετε ένα νέο σχήµα στο διάγραμμά σας 
9 Πληκτρολογήστε ένα κείµενο της αρεσκείας σας 


9 Μορφοποιήστε τα σχήματα του διαγράμματος µε διάφορα 
χρώματα 


9 Αλλάξτε το είδος του διαγράμματος σε κάποιο άλλο 


9 Αποθηκεώστε το αρχείο ὡς ΔΙΑΓΡΑΜΜΑ.ΡΟΟ 


ΒΕ 119-114 


ΒΕ 117-118 


ΝΕΟ ΚΕΝΟ 
ΕΓΓΡΑΦΟ 


Θ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΘΕ ΠΗ 


ΕΟΒΙ Αανδθποθα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΓΠΠΗΒΗΠΗΤΠΣ 


ΗΠΛΗΠΠΠΠΕΣ 


Ὅ 
Διάταξη 
εγγράφου 
Θ 


Διαμόρφωση 
σελίδας 


Αλλαγή σελίδας 


Ἡ άσκηση αυτή δίνει τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενους να δηµιου 
γήσουν ένα νέο λογότυπο για την εταιρεέα Αάναποοά βδροτί 
χρησιμοποιώντας όλες τις τεχνικές των γραφικών και τῶν εικόνων που 
ναφέρθηκαν σήµερα. 


Ἡ άσκηση αυτή δίνει τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενους να χρησιμ 
ποιήσουν τις τεχνικές των πλαισίων κειμένου (και των γραφικών) για ν 
δημιουργήσουν ένα Ενημερωτικό δελτίο 


Για την παρακάτω παρουσίαση χρησιμοποιείστε το αρχείο ΑΝΑΦΟΡ 
ΠΩΛΗΣΕΩΝ.ΡΟς 


ο Ανοίξτε το αρχείο ΑΝΑΦΟΡΑ ΠΩΛΗΣΕΩΝ.ΡΟΟ από το φάκελ 


σας 


Σημειώστε ότι µπορείτε να αλλάξετε τις µονάδες μέτρησης από τη διαδρ 
μή Εργαλεία” Επιλογές, καρτέλα Γενικά. 


9 Επιλέξτε Εκατοστά στο πλαίσιο λίστας Μονάδες μέτρησης 


Κάντε µια σύντομη επανάληψη στα διάφορα στοιχεία της διαμόρφωση 
σελίδας (Αρχείο “5 Διαμόρφωση σελίδας). Δείξτε τον τρόπο εφαρµογή 
κατακόρυφου και οριζόντιου προσανατολισμού στις σελίδες σας (καρτέλ 
Περιθώρια) και τον τρόπο αλλαγής μεγέθους του χαρτιού (καρτέλα Χαρτί 


Μέγεθος χαρτιού -- Αλλάξτε το σε Α4 


9 Περιθώρια -- Αλλάξτε τα περιθώρια του χαρτιού σας σα 
Ξεκ πάνω, κάτω, αριστερά και δεξιά 


9 Προσανατολισμός 


Σημειώστε ότι αυτές οι επιλογές συνήθως ρυθμίζονται πριν την ἐναρξ 
δημιουργίας ενός εγγράφου. Ὑπενθυμίστε στους εκπαιδευόµενους τις δι 
φορές τῶν περιθωρίων µε τις εσοχές (οι εσοχές σπρώχνουν το κείµενο σ 
σχέση µε το αριστερό και το δεξί περιθώριο σε µια παράγραφο. Τα περ 
θώρια ορίζουν το συνολικό εύρος του κειµένου) 
Δείξτε τους τρόπους αλλαγής των περιθωρίῶων χρησιμοποιώντας: 

9 ΤΟ χάρακα - Αλλάξτε το δεξί περιθώριο σε 8,8 εκ 
9 ΤΟ πλαίσιο διαλόγου Διαμόρφωση σελίδας [καρτέλα Περ 
θώρια) -- Αλλάξτε το αριστερό περιθώριο σε 6,8 εκ 
Σημειώστε επίσης ότι οι περισσότεροι εκτυπωτές δεν μπορούν να τυπώ 
σουν στην άκρη της σελίδας. Εάν θέσετε τα περιθώρια στο 0 το ἸΜοτά ϐ 
τα διορθώσει αὐτόματα στη ελάχιστη επιτρεπτή ρύθμιση περιθωρίου γι 
τον επιλεγμένο εκτυπωτή. 
Εξηγείστε τις διαφορές ανάµεσα στις χειροκίνητες (π.χ. µε Ἔ 
Εισαγωγή Αλλαγή-Αλλαγή σελίδας) και τις αυτόματες αλλαγές σελίδ 
και το πως μπορούν να εισαχθούν και να αφαιρεθούν (με Πε]είθ). 


Διαγράιμτε την χειροκίνητη αλλαγή σελίδας που υπάρχει 


Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε. 


ΒΕ 118 


ΝΕΟ ΚΕΝΟ 
ΕΓΓΡΑΦΟ 


ΞΡΟΗΤΘ.ΟΙΕ 


ΒΕ 191 


ΝΕννθβι ΕΤΤΕΗ. 
ροσ 


Τεχτ ου 


ΑΝΑΦΟΡΑ 
ΠΩΛΗΣΕΩΝ. 
ροσ 


ΒΕ 197 


Φ «Όοαθ» 


ΒΕ 195 
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τ τύ ΠΕΗΙΓΗΑΠΠΗ ΓΠΠΗΒΗΠΗΤΠΣ 70 


στο τέλος της πρώτης αελίδας και στη συνέχεια εισάγετε 
µια χειροκίνητη αλλαγή πριν την επικεφαλίδα «Αποτελέ- 
σματων». 


Εξηγήστε στοὺς εκπαιδευόµενους την χρήση τῶν ενοτήτων σ᾽ ένα έγγραφο 
και παρουσιάστε τους τύπους αλλαγής ενοτήτων: 


ΒΕ 194- 198 


Στην επόµενη σελίδα 


Συνεχόμενη 
Τύποι ενοτήτων ΒΕ Ί95 


Σε µονή σελίδα 


Σε ζυγή σελίδα 


9 Λιαγράιτε τη συνεχόμενη αλλαγή ενότητας που υπάρχει 
στο τέλος του εγγράφου σελίδας 


9 Εισάγετε µια αλλαγή ενότητας στην επόμενη σελίδα πριν 
την επικεφαλίδα «Έσοδα Περιοχών Ελλάδας». 


ΧρήΘη, Ενοτηνῶν ο Επαναλάβετε την ίδια διαδικασία και πριν τις επικεφαλίδες! ΒΕ 154-138 


«Προϊόντα Αναφοράοῳ. και «Γραφήματω 


9 ᾖ[Ιαρατηρήστε ότι µε τη χρήση ενοτήτων μπορούμε να ε- 
(αρμόάαιµε προχῶρῆμένες Τεχνικές σεολιδοποίησης 
καθώς Καν ῥυθμίαεις διαμόρφώσῆς: αθλίθᾶς ανά ενότητα. 


9 µῥΡυβµίστε τον προσανατολισμό του χαρτιού σας σε Οριζό- 
ντιο, για την τελευταία ενότητα του εγγράφου σας ΜΟΝΟ 
(αυτό µε τα γραφήματα) 


9 Επίσης, µια τονίστε ότι µε τη χρήση ενοτήτων μπορούμε 
να προσαρµόσουµε τις κεφαλίδες και τα υπασέλιδα -- που 
χρησιμοποιούνται για να δημιουργηθεί κείµενο που επανα- 
λαμβάνεται σε όλες τις σελίδες - ἔτσι ώστε να είναι 
Βιαιρορετικά ανά ενότητα. 


Δείξτε τον τρόπο προβολής των Κεφαλίδων και των υποσέλιδων από το 


ΡΖ)... Προβολή (Προβολή “9 Κεφαλίδες και υποσέλιδα) (σημειώστε ότι, ΒΕ 199- 188 
υποσέλιδα το οιά πηγαίνει σε προβολή Διάταξης εκτύπωσης) 


Εξηγείστε σύντομα τις επιλογές στη γραμμή εργαλείων Κεφαλίδες και 
Ὑποσέλιδα 


9 Εφαρμόστε Κεφῴαλίδα η οποία θα εμφανίζει το κείµενο 
Αναφορά Πωλήσεων τριμήνου µε στοίχιση στο κέντρο, σ' 
όλες τις σελίδες και οποιαδήποτε ἄλλη μορφοποίηση 
γραμματοσειράς θέλετε. 


9 Εῴαρμόστε υποσέλιδο, χρησιμοποιώντας τη γραμμή εργα- 
λείων Κεφαλίδες και υποσέλιδα, το οποίο θα εμφανίζει στα 
δεξιά Αριθµό σελίδας και αριθµά σελίδων και ηµεροµηνία 
και ώρα στα αριστερά και οποιαθΒήποτε άλλη μορφοποίηση 
γραμματοσειράς θέλετε. 


Εξηγήστε πως θα εισάγουν διαφορετική κεφαλίδα και υποσέλιδο ανά ενό- 
τητα, παρατηρώντας τη χρήση του εργαλείου Ίδιο µε τα προηγούμενα. 


9 Μετατρέιτε τα υπάρχοντα υποσέλιδα έτσι ώστε σε κάθε 
ενότητα να εµφανίζεται το κείµενο Ενότητα «αριθμός ενό- 
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ΘΕ ΠΗ 


ΕΟΒΙ Αανδθποθα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


ΠΕΗΙΓΗΑΗΠΗ ΓΠΠΗΒΞΗΠΗΤΠΣ 


ΗΠΛΗΠΠΠΠΕΣ 


τηταςΣ αναλόγως 


Εξηγήστε πῶς θα εφαρµόσετε διαφορετικές κεφαλίδες και υποσέλιδα στις 
μονές και τις ζυγές σελίδες. Ενθαρρύνετε τοὺς εκπαιδευόµενους να εξα- 
σκηθούν µε όλες τις επιλογές της γραμμής εργαλείων Κεφαλίδες και 
υποσέλιδα. 

Ἑκτός από την δηµιουργία αρίθµησης σελίδων από την γραμμή εργαλείων 
Κεφαλίδες και υποσέλιδα µπορείτε να χρησιμοποιήσετε και την ειδική 
λειτουργία Αριθµοί σελίδας για τον ίδιο σκοπό. 


Αρίθµηση Αντίθετα µε την εντολή κεφαλίδες και υποσέλιδα αυτή η εντολή δηµιουρ- 
σελίδων 


ιο 
ῶ 
Ὄ 
Θ 
9 
Θ 


Υδατογράφηµα 
εγγράφου 


γεί αριθμούς σελίδων σε πλαίσια κειµένου που πλέουν επάνω στη σελίδα. 
Τα πλαίσια κειµένου θα καλυφθούν κατά την ενότητα τῶν γραφικών. 
Δείξτε τον τρόπο χρήσης τῆς λειτουργίας Αριθμοί σελίδας από το μενού 
Εισαγωγή 


9 ἾΤροπαποιείστε την μορφοποίηση των αριθμών σελίδας της 
τελευταίας ενότητας του εγγράφου σας, µε χρήση των ε- 
πιλογών του ίδιου παραθύρου διαλόγου έτσι ώστε να έχουν 
(μόνο γι' αυτήν την ενότητα) µορφή ρωμαϊκού αριθμού Ι, ΙΙ, 
ΗΙ.. Και η αρίθµηση να ξεκινάει απ' το κέντρο. 

ο Ίσως χρειαστεί να αλλάξετε τη θέση του κεντρικού στηλο- 


θέτη {19 εκ.) και του δεξιού στηλοθέτη [94 εκ. του 
υποσέλιδου της ενότητας για την καλύτερη απεικόνισή του. 


9 Κάντε προεπισκόπηση εκτύπωσης για να εξετάσετε αν 
ε(αρµόσατε σωστά τις διαφορετικά υποσέλιδα και τις 
µορῴοποιήσεις σελί8Βας ανά ενότητα. 

ο Κλείστε το αρχείο ΑΝΑΦΟΡΑ ΠΩΛΗΣΕΩΝ αποθηκεύοντας τις 
αλλαγές. 

Εξηγήστε πως θα προσθέσουμε ένα υδατογράφημα στο έγγραφο 


ο Προσθέστε ένα υδατογράφημα εγγράφου [Μορφή “99 Φό- 
ντο ὃ Έντυπο υδατογράφημα) χρησιμοποιώντας το κείµενο 
«ΕΜΙΠΙΣΤΕΥΤΙΚΟ) διαγώνια στη σελίδα σας 


9 Εῴαρμόστε όποιες µορφοποιήσεις θέλετε [Διάταξη, χρώμα, 
γραμματοσειρά κλπ] 


9 ᾖ[ατήστε [0Κ 


9 ᾖ[Ιιαρατηρήστε το υδατογράφημα 
9 Συμπληρώστε τα ονόματα των συμμαθητών σας 


9 Αποθηκεύστε το αρχείο. 


Αυτή η άσκηση δίνει στους εκπαιδευόµενους τη δυνατότητα να εξασκη- 
θούν µε τις αλλαγές ενοτήτων, την αρίθµηση τῶν σελίδων και τ 
κεφαλίδες και τα υποσέλιδα. 


Αυτή η άσκηση δίνει στους εκπαιδευόµενους τη δυνατότητα να εξασκ 
θούν µε τις κεφαλίδες και τα υποσέλιδα. 


Ὁ (ορντίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε. 


ΒΕ 136-138 


ΒΕ 98- 100 


οαθὸ) 


Θ 
ΒΕΓ; 189 
ανασα 


ΒΕ 140 
ΤΥΧΙΑΚΗ.ΠΟΟ 


47 


Οδηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 


ϐ «Οοᾶθ» 
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ΘΕΠΙΗ 


ΕΟΒΙ Αανθποθα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


“αμ ΠΕ ΡΗ͂ 


ΠΕΗΙΓΗΑΠΠΗ ΙΠΠΗΒΞΗΠΗΤΠΣ ΠΠΠΠΠΡΕΣ 


Πολύστηλο 
κείµενο 
Διαμόρφωση σε 
στήλες 


άτος στηλών 


Θ «αφ9αε» 


Αλλαγή στήλης 


Εξισορρόπηση 
στηλών 


Συλλαβισμός 


ἈΞ 


Δώστε παραδείγματα χρήσης πολύστηλου κειμένου (περιοδικά, έντυπα, ΒΕ 148-145 
κ.ά). Για την παρακάτω παρουσίαση χρησιμοποιείστε τὸ αρχείο “ΝΙΜΕΡΩΤΙΚΟ: 


ΔΕΛΤΙΟ.ΡΟΟ 
ΕΝΗΜΕΡΩΤΙΚΟΔΕΛΤΙΟ.ΡΟς 
Για να δείξετε το εργαλείο Στήλες και το μενού Μορφή -» Στήλες και να! ΒΕ 145- 144 
εξηγήσετε τις διάφορες επιλογές: 
9 Ανοίξτε το αρχεία ΕΝΗΜΕΡΩΤΙΚΟΔΕΛΤΙΟ.ΡΟΟ 
9 Επιλέξτε όλο το κείµενο 
95 ΛΔιαμορφώστε το έγγραφο έτσι ώστε να έχει 6 στήλε 
χρηαιμοποιώντας το εργαλείο Στήλες. 
Εξηγήστε πως αλλάζουμε το πλάτος τῶν στηλών από τον χάρακα και από ΒΕ 1438- 144 
το παράθυρο διαλόγου Στήλες. 
9 Μορῴοποιήστε όλο το κείµενο του εγγράφου σας σ 
γραμματοσειρά Τ8ΠΟΙΠΕΒ, 16 στ. 
9 Αλλάξτε το πλάτος των στηλών σε 7 εκ την πρώτη στήλ 
και 8 εκ. τη δεύτερη στήλη χρησιµοποιώντας το μενού. 
9 Ρυθμµίστε έτσι ώστε να εµφανίζεται γραµµή ενδιάμεσα. 
Εξηγήστε την χρήση της αλλαγής στήλης. (Εισαγω ο ο. 
γή»»Αλλαγή"δ Αλλαγή στήλης) 
9 Εισάγετε αλλαγή στήλης πριν από την παράγραφο που ἕ 
κινάει µε το κείµενο Το παιχνίδι αυτό παίζεται... της Ί 
στήλης 
Εξηγείστε τὴν χρήση της εξισορρόπησης στήλης (Εἰσαγω- ΒΕ 144-145 
γή» Αλλαγή"  Συνεχόμενη) 
ο Εισάγετε την εικόνα ΒΑΒΘΕΒΑΙ...ΟΙΕ από το ᾠφάκελό σας, κ 
τω από τον τίτλο Βθβθδεβαί/ και εφαρµόστε της κεντρικ 
στοίχιση 
9 Αν θέλετε, εισάγετε µια ακόµα σχετική εικόνα από το ᾧ 
καλό σας, και ρυθµίστε την έτσι ώστε να έχει τετράγωνη 
ερµητική αναθίπλωση και παρατηρήστε το αποτέλεσµα 
Εξηγήστε τη χρήση και τη λειτουργία του συλλαβισμού. Εξηγείστε ότι ΒΕ 145 
συλλαβισμός ενός εγγράφου µπορεί να γίνει αυτόµατα ή όχι: Ο Συλλαβ 
σµός είναι συχνά χρήσιμος σε πολύστηλα κείµενα που έχουν και πλήρ δ 
στοίχιση καθώς οιλέξεις αραιώνουν πολύ κάποιες φορές. Ἔ 
ο 
ο Από το μενού επιλέξτε Εργαλεία ὃ Γλώσσα -» Συλλαβ . 


σμός 
9 Ὀρίστε στο τµήµα Ζώνη συλλαβισμού το χώρο που Βέλετ 
να μένει στο τέλος της τελευταίας λέξης και θέστε στ 
τµήµα Περιορισµός συνεχόμενων ενωτικών την επιτρεΠπ 
µενη συχνότητα του συλλαβισμού (σημειώστε ότι ο συχνό 
συλλαβισμός κάνει το έγγραφο Βδυσανάγνωστο) 


9 Εώῴαρμόστε στο έγγραφο Συλλαβισμό µε Ζώνη συλλαβ 
σμού 0,8 και επιτρεπόµενη συχνότητα του συλλαβισμού 3. | 
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ΘΕΠΙΗ 


ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΓΠΠΗΒΗΠΗΤΠΣ 


ΗΠΗΠΠΠΠΕΣ 


Αυτόματος 
συλλαβισμός 


Χειροκίνητος 
συλλαβισμός 


Άσκηση 11 


ο 


ος 
Διάρθρωση 
εγγράφου 


Γραμμή 
εργαλείων 
Διάρθρωση 


50 


9 Επιλέξτε Αυτόματος συλλαβισμός για να εφαρμόζει το 
γνογα τις ρυθμίσεις ή Μη αυτόματος για να αποφασίζετε 


κατά περίπτωση 


Ο "χειροκίνητος" συλλαβισμός γίνεται πατώντας ΙΟἵγ[| Ὁ στο ση- 
µείο που θέλουμε µια λέξη να κοπεί. Αν είναι απαραίτητο η λέξη θα 
συλλαβίζετε αλλιώς όχι. 


9 Κλείστε το έγγραφο σας, αποθηκεύοντας τις αλλαγές. 


Αυτή η άσκηση δίνει στους εκπαιδευόµενους την ευκαιρία να δηµιουργή- 
σοῦν ένα πολύστηλο κείµενο, χρησιμοποιώντας τις βασικές ρυθµίσεις ενός 
πολύστηλου κειμένου 


Αυτή η άσκηση δίνει την ευκαιρία στους εκπαιδευόµενους να θυμηθούν τις 
εργασίες µε τα γραφικά και νὰ τις συνδυάσουν µε τη χρήση πολύστηλου! 


κειµένου, έτσι ώστε να δημιουργήσουν ένα διαφημιστικό φυλλάδιο. 


Για τὴν παρακάτω 
ἘΓΧΕΙΡΙΔΙΟ.ΡΟς | 
Για να εξηγήστε γβασική χρήση:τῆς διάρθρώσης ενός εγγράφου για τὴν 
ευκολότερη οργάγώση Και ανάδόμησῃ/Ενός΄μεγάλοῦ Ἐ/γράφου, θα πρέπει, 
να: | 


παρουσίαση χρησιμοποιείστε το αρχείο 


9 Ανοίξτε το αρχείο ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ. ΡΟΟ 


Επιλόξτε Προβολή ὃ» Διάρθρωση από το μενού, για να με. 
ταβείτε σε προβολή διάρθρωσης 

Εξηγήστε µε λεπτομέρειες τα σύμβολα Επέκταση και Σύμπτυξη καθώς, 
και τα κουμπιά της γραμμής εργαλείων Διάρθρωση, µε ιδιαίτερη έµφαση! 
στα: | 


Προβιβασμός, Υποβιβασμός, 

Μετακίνηση επάνω. Μετακίνηση κάτω, 

Εμφάνιση µόνο της πρώτης γραμμής, Εμφάνιση επιπέδου. 
Εμφάνιση μορφοποίησης, 

Για την καλύτερη κατανόηση της χρήσης αυτών τῶν εργαλείων: 


κ κ ας α 


Χρησιμοποιήστε τη θυρίδα Εμφάνιση επιπέδου για να εμ- 
ῴανίσετε το Επίπεδο 9 {Αν δείτε µια μαύρη κυµατιστή 
γραμμή κάτω από τις επικεφαλίδες σας, αυτό σηµαίνει ὅτι 
η συγκεκριμένη παράγραφος έχει συμπτυγµένα επίπεδα) | 


Χρησιμοποιήστε τη θυρίδα Εμφάνιση επιπέδου για την επα-, 
ναφορά του εγγράφου σε Εμφάνιση όλων των επιπέδων | 


Προβιβάστε την δεύτερη επικειαλίδα Πίνακας Περιεχομό- 
νων [από Επίπεδο ὁ σε Επίπεδο 1) 


Συμπτύξτε τα επίπεδα του εγγράφου που βρίσκονται ο. 
από την επικεφαλίδα κάνοντας διπλό Κλικ στο αντίστοιχο 
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ΒΕ 148 


ΝΕΝΝΘΙΕΤΤΕΗΟ. 
ρου 


ΑΡΝΑΝΟΕΟΌ 
ΘΡΟΗΤΘ Ι.060. 
ΘΙΕ 

ΒΕ 147-148 
ΔΙΑΦΗΜΙΣΗ. 
ρου 

ΝΕΟΣΗΜΑ Ί. 
ρου 

Βονν! ΙΝ6.6ΙΕ 


ΒΕ 153-155 


ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ. 
ρου 


ΒΕ 158-154 


ΕΟΒΙ Αανδθποθα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


αμ ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΓΠΠΗΒΞΗΠΗΤΠΣ ο ο... 


πα 


σύμβολο που βρίσκεται δίπλα από την επικειραλίδα 


9 Υποβιβάστε την πρώτη επικειαλίδα Οδηγός Μερκοῖίπα 


9 Μεταφέρετε την επικεφαλίδα Πως να προσαρµάσετε αυτά 
το εγχειρίδιο (σελ. 3) µια θέση πάνω 


9 Προβιβάστε σε Επίπεδο Ί το κείµενο Κεφάλαιο Ί1 (σελ. 4] 
χρησιμοποιώντας τη θυρίδα Επίπεδο διάρθρωσης 


9 Επεκτείνετε τις παραγράφους που βρίσκονται κάτω από 
τον τίτλο Όι αλλαγές ενότητας είναι σημαντικές χρησιµο- 
ποιώντας το κατάλληλο εργαλείο 

Α 

9 Χρησιμοποιήστε το εργαλείο Εμφάνιση μορφοποίησης 
για να αποκρύιψετε την μορφοποίηση και για να την επα- 
νεµφανίσετε 


Φ «Οοάθ» 


9 Επιατρέψτε σε Προβολή Διάταξης εκτύπωσης και αποθη- 
κεύστε το αρχεία µε τ' όνοµα ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟΖ.ΡΟΟ ΒΕ 157- 165 


9 κΚλείστε το αρχεία 

ρω ΒΑΝ ότι ένα πρωτεύον έγγραφο (Ππιαρδίον ἀοζιμπιοπί) περιέχει συνδέ- 
έγγραφο σεις σε µια ομάδα σχετικών δευτερευόντων εγγράφων, και χρησιµοποιείται 
συνήθως για την οργάνωση ενός μεγάλου εγγράφου, αφού διαιρώντας το 
σε μικρότερα δευτερεύοντα έγγραφα. η διαχείριση του είναι ευκολότερη. 
Επίσης, χρησιμοποιώντας τις επιλογές διάρθρωσης µπορείτε να επεκτείνετε 
ή συμπτύξετε δευτερεύοντα έγγραφα, να αλλάξετε προβολές για την εµ- 
φάνιση ή την απόκρυψη λεπτομερειών, ή να αλλάξετε γρήγορα τη δοµή 
του εγγράφου προσθέτοντας, καταργώντας, συνδυάζοντας, διαιρώντας, µε- 
τονοµάζοντας και αναδιατάσσοντας τα δευτερεύοντα έγγραφα. 

Τονίστε ότι για την καλύτερη διαχείριση ενός πρωτεύοντος εγγράφου (και 
των δευτερευόντων εγγράφων του) προτείνεται να δημιουργηθεί ένα νέος 
φάκελος µέσα στον προσωπικό φάκελο. όπου θα αποθηκεύονται και τα 


Ε : ; ΒΕ 157-158 
πρωτεύοντα και τα δευτερεύοντα έγγραφα. 
ο πξοὼ Σήµερα θα δημιουργήσετε ένα πρωτεύον έγγραφο για την εταιρεία Αά- 
πρωτεύοντος  ΙΥ8ποεά Βροτί που θα περιέχει το Σκοπό της εταιρείας, τα Αθλήματα που 
εγγράφου αντιπροσωπεύει, έναν κατάλογο προϊόντων, έναν τιµοκατάλογο και διάφο- 
ρα διαφημιστικά έντυπα. 
Για την παρακάτω παρουσίαση χρησιμοποιείστε ένα νέο κενό έγγραφο. 1... 
9 Λημιουργήστε ένα νέο κενό έγγραφο και μεταβείτε σε κ. 
προβολή Διάρθρωσης ο. 
. . ; Θ 
9 [Πληκτρολογήστε τις επικεφαλίδες για τον τίλο του εγ- ο 
γράφου και του κάθε δευτερεύον έγγραφο. 6 


" Πληκτρολογήστε ΑΠΒΝΑΝΟΕΗΩ ΘΡΟΗΤ ΤΏ ως τίλο του 
εγγράφου 
" Πληκιρολογήστε τις επικεφαλίδες Η ΕΤΑΙΡΕΙΑ, ΤΑ 
ΑΘΛΗΜΑΤΑ, ΠΡΟΙΟΝΤΑ, και ΔΙΑΦΗΜΙΣΗ 
(Θα πρέπει ἡ κάθε επικεφαλίδα να εἴναι µια ζεχωριστή παράγραφος - 
πατήστε το πλήκτρο ΕΠΙ6Υ µετά από κάθε επικεφαλίδα) 


9. Αντιστοιχίστε ένα στυλ επικεφαλίδας σε κάθε επικεφαλίδα! 


Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε. 5 1 


Οϑηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 


" ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΓΠΠΗΒΗΠΗΤΠΣ 70 


(για παράδειγµα, χρησιμοποιήστε το στυλ Επικεφαλίδα 1 
για τον τίτλο και το στυλ Επικεφαλίδα 3 για κάθε δευτε- 
ρεύον έγγραφο). Εναλλακτικά, µπορείτε να χρησιµοπαιήστε 


τα κουμπιά Προβιβασμός ο και Ὑποβιβασμός τὰ (μόνο πας 
σε Προβολή διάρθρωσης]. 
9 Ανοίξτε το έγγραφο ΕΤΑΙΡΕΙΑ.ΡΟΟ 
9 Επιλέξτε όλο το κείµενο του εγγράφου 
9 ἨΑντιγράιτε όλο το κείµενο, επικολλήστε το κάτω από την 
αντίστοιχη επικειαλίδα στο νέο έγγραφό σας και κατόπιν 
κλείστε το έγγραφο ΕΤΑΙΡΕΙΑ.ΡΟΟ 
9 Αποθηκεώστε το νέο έγγραφά τους, σ' ένα νέο φάκελο µε 
τ' όνοµα ΜΑΘΤΕΗ δημιουργώντας τον ᾠφάκελο αυτόν από 
το παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ὡς... χρησιμοποιώντας 
το εργαλείο Δημιουργία νέου φακέλου - με τ' όνομα ΒΕ 158- 169 
ΠΡΩΤΕΥΟΝ.ΡΟς 
ο. Για να προσθέσουμε δευτερεύοντα έγγραφα στο πρωτεύον έγγραφό, οἱ 
ο μπορούμε να δημιουργήσουμε δευτερεύοντα έγγραφο βάση των επικεφα- 
λίδων διάρθρωσης ή να δημιουργήσουμε ένα δευτερεύον έγγραφο από ένα 
υπάρχον έγγραφο. 
ο Συμπτόξτε την επικεφαλίδα. ΗΡΕΙΤΑΙΘΕΙΑΑχρησιμοποιώντας 
το κατάλλῃλο εργαλείο 
9 Επιλέξτε την επικεφαλί8α και κατόπιν να πατήστε το κου- 
µπί Δημιουργία δευτερεύοντος εγγράφου Β ᾿ 
9 Επαναλάβετε την ἴδια διαδικασία και για τις άλλες επικε- 
ᾠαλίδες του εγγράφου 
9 Αποθηκεύστε το έγγραφό σας 
Εξηγήστε ότι για κάθε Επικεφαλίδα 2 που εφαρµόζεται θα υπάρχει και ένα 
δευτερεύον αρχείο στο φάκελο που αποθηκεύτηκε το πρωτεύον αρχείο. 
9ο Χωρίς να κλείσει το Ψ/ογα χρησιμοποιήστε την Εξερεύνηση! ΒΕ 58. 180 
των ΥΝΙπαοννἙ για να διαπιστώσεται αυτό το γεγονός. 
Εισαγωγή ή 4 ί ή ἆ ί η- 
η. 9) δεύτερος τρόπος δημιουργίας δευτερεύοντος εγγράφου είναι µε τη χρή-| ΠΡΩΤΕΥΩΝ.ΟΟ 
αρχείου ση ενός υπάρχοντος εγγράφου. 


9 Ανοίξτε το αρχείο ΠΡΩΤΕΥΟΝ.ΡΟΟ (αν χρειάζεται] 


9 Τοποβετήστε το δρομέα τους στο σηµείο του πρωτεύοντος 
εγγράφου που Βέλετε να εισάγετε το δευτερεύον έγγραφο 
(πριν την τελευταία επικεφαλίδα). [Προσοχή: Θα πρέπε 
να τοποθετήσουν το δρομέα τους σε µια κενή γραμμή ανά- 
µεσα στα υπάρχοντα δευτερεύοντα έγγραφα) 


Ε ΤΙΜΟΚΑΤΑΛΟ- 
ΓΟΣ. 


9 Χωρίς να κλείσετε το ννογα χρησιμοποιήστε την Εξερεύ- -- 


νηση των ΝνΜίπαοννβ για να αντιγράψετε το αρχείο 
ΤΙΜΟΚΑΤΑΛΟΓΟΣ.ΡΟΟ από τον ᾠφάκελα µε τα αρχεία εργασίας 
σας στον φάκελο του πρωτεύοντος εγγράφου. 
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ενα ΠΕΡΒΙΓΠΗΠΠΗ ΙΠΗΠΗ/ΠΗΤΠΣ ο. 
9 Ιατήστε το κουμπί Εισαγωγή δευτερεύοντος εγγράφου 
Ό 
οἱ που βρίσκεται στη γραμμή εργαλείων Διάρθρωση και 
επιλέξτε το αρχείο που θέλετε να εισάγετε ως δευτερεύον 
έγγραφο απ' το παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή δευτερεύο- 
ντος εγγράφου και επιλέξτε το αρχείο ΤΙΜΟΚΑΤΑΛΟΓΟΣ.ΡΟΟ 
από το φάκελό του πρωτεύοντος εγγράφου σας (Σημείω- 
ση: αν το κουμπί Εισαγωγή δευτερεύοντος εγγράφου δε 
Φαίνεται, χρησιμοποιήστε το κουμπί » Επιλογές γραμμής 
εργαλείων για να το εντοπίσετε]. 
9 Προβιβάστε την επικεφαλίδα Τιμοκατάλογος σε Επικεφαλί- 
δαθ 
8 9 Αποθηκεύστε το έγγραφο σας 
Θ ὁΦ Συμπτύξτε την επικεφαλίδα Τιμοκατάλογος 
Θ ως ; ; ͵ 
Ἐξηγήστε ότι σε περίπτωση που τα δευτερεύοντα έγγραφα του πρωτεύο- 
ντος εγγράφου είναι συμπτυγµένα (θα εμφανίζονται οι διαδρομές των 
αρχείων ὡς δεσμοί), χρησιµοποιείται το κουμπί Ανάπτυξη δευτερευόντων 
ΒΕ 158 
εγγράφων 
Μετατροπή Εξηγήστε επίσης ότι υπάρχει η δυνατότητα μετατροπής ενός υπάρχοντος 
... 5: δδγγράφου σε πρωτεύον έγγραφο αν απλά χρησιμοποιηθούν τα στυλ. επικε- 
πρωτεύον φαλίδας ὡς αντιστοίχιση µε τα δευτερεύοντα έγγραφα (χρησιμοποιώντας 
την προβολή διάρθρωσης) και αποθήκευσης του εγγράφου. ΠῚ 
Εξηγήστε επίσης πῶς μπορούμε να δώσουμξ 
Μ . 
ο. δ Δίνουμε δικά µας ονόματα στα δευτερεύοντα έγγραφα. µε µετο- 
εγγράφου νοµασία 
9 Αν τα δευτερεύοντα έγγραφα του πρωτεύοντος εγγράφου 
είχαν αναπτυχθεί, πατήστε το κουμπί Σύμπτυξη δευτερευό- 
ντων εγγράφων από τη γραµµή εργαλείων Διάρθρωση 
εγγράφου. 
9 Πατήστε το πλήκτρο [γῇ και πατήστε πάνω στην υπέρ- 
σύνδεση του τελευταίου Βευτερεύοντος αρχείου που Βέλε- 
τε να µετονομάσετε 
ο 2το μενού επιλέξτε Αρχείο ὃ Αποθήκευση ως... 
ο Στη θυρίδα Όνομα αρχείου: πληκτρολογήστε το νέο όνοµα δ 
αρχείου -- ΤΕΛΕΥΤΑΙΟ.ΡΟΟ -- για το δευτερεύον έγγραφο 8 
Πατή { Αποθή ; Ξ 
ο ατήστε το κουμπί Αποθήκευση ΒΕ Ἰδῷ 165 
9 κΚλείστε το έγγραφο 
Κατάργηση « , , κ 
ο δα δ Καταργούµε ένα δευτερεύον έγγραφο 
εγγράφου 
9 Αναπτύξτε τα δευτερεύοντα έγγραφα [ει . αν χρειάζεται 
9 Αν τα δευτερεύοντα έγγραφα που θέλετε να καταργήσετε 
είναι κλειδωμένα, ξεκλειδώστε τα τ . 
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" ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΓΠΠΗΒΗΠΗΤΠΣ ο... 


9 ᾖ[Ιατήστε το εικονίδιο του πρώτου δευτερεύοντος εγγρά- 


(ρου 5 που θέλετε να καταργήσετε. [Αν το εικονίδιο του 
δευτερεύοντος εγγράφου δεν είναι ορατό, πατήστε κουμπί 


Προβολή πρωτεύοντος εγγράφου ΠΠ 


λείων Διάρθρωση εγγράφου] 


στην γραµµή εργα- 


9 Πατήστε το πλήκτρο Πε[είε 
Ή 
9 Ιατήστε το κουμπί Κατάργηση δευτερεύοντος εγγράφου 


στη γραµµή εργαλείων Διάρθρωση εγγράφου 
Τώρα πια το κείµενο είναι µέρος του πρωτεύοντος εγγράφου. Προ- 
σοχή! Το αρχείο, που είχε δημιουργηθεί για το δευτερεύον έγγραφο 
που καταργήσατε µέσα στον ᾠφάκελο του πρωτεύοντος εγγράφου, ε- 
ξακολουθεί να υπάρχει. 


ο ζῶν 4 Ἐκτυπώνουμε ένα πρωτεύον έγγραφο (χωρίς να ανοίξουμε τα ΒΕ πας 
εγγρόφων δευτερεύοντα έγγραφα) 
9 Ανοίγουμε το πρωτεύον έγγραφο 
ο Στο μενού επιλέξτε Προβολή -9 Διάταξη εκτύπωσης 
ο Επιλέξιε'οπό το, μενού" Αρχεία.» Εκτύπωση... Και πατήστε 
Σημειώστε ότι η εκτύπωση ενός πρωτεύοντος εγγράφου είναι ένας γρήγο- 
ρος τρόπος για να εκτυπώσετε όλα τα δευτερεύοντα έγγραφα χωρίς να τα 
ανοίξετε χωριστά. 
Κλείδωμα- Τέλος, ενημερώστε ότι µια πολύ σηµαντική λειτουργία στα δευτερεύοντα ΠΕΡΗ 
Ξεκλείδωμα έγγραφα είναι το κλείδωμα ή το ξεκλείδωμα τους. Αν κάποιος εργάζεται 


σε ένα δευτερεύον έγγραφο, το έγγραφο είναι κλειδωμένο για τους άλλους. 
Αυτό σηµαίνει ότι µπορείτε να προβληθεί το δευτερεύον έγγραφο, αλλά 
δεν µπορεί να τροποποιηθεί, µέχρι να το κλείσει ο άλλος χρήστης. Αν θέ- 
λετε να εµποδίσετε την προβολή ή την τροποποίηση ενός πρωτεύοντος ή 
δευτερεύοντος εγγράφου από µη εξουσιοδοτηµένους χρήστες, µπορείτε να 
ανοίξετε το έγγραφο και να ορίσετε έναν κωδικό πρόσβασης, για να περιο- 
ρίσετε την πρόσβαση στο έγγραφο. Μπορείτε επίσης να ορίσετε την 
επιλογή ανοίγματος του αρχείου µόνο για ανάγνωση. (Σημείωση: αν το ἐγ- 
γραφο ρυθμιστεί μόνο για ανάγνωση για την κοινή χρήση του αρχείου, το 
δευτερεύον έγγραφο θα είναι κλειδωμένο για τους άλλους χρήστες.) 


Ἐφ᾽ όσον βρισκόμαστε σε προβολή Διάρθρωσης και τα δευτερεύοντα έγ- 
γραφα του πρωτεύοντος εγγράφου είναι αναπτυγμένα μπορούμε να 
κλειδώσουμε όποιο δευτερεύον έγγραφο επιθυμούμε, τοποθετώντας το 
δρομέα σ᾽ οποιοδήποτε σηµείο του δευτερεύοντος εγγράφου και πατώντας 
το κουμπί Κλείδωμα εγγράφου στη γραμμή εργαλείων Διάρθρωση ε- 
γράφου. 
9 Αν τα δευτερεύοντα έγγραφα του πρωτεύοντος εγγράφου 
είναι συμπτυγμένα, πατήστε το κουμπί Ανάπτυξη δευτερευ- 


5 4 Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΘΕ ΠΗ͂ 


ΕΟΒΙ Αανδθποθα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


ΠΕΗΙΓΗΑΗΠΠΗ ΓΠΠΗΒΞΗΠΗΤΠΣ 


ΗΠΗΠΠΠΠΕΣ 


Φ «Οοάθ» 


. 


. 


όντων εγγράφων τὶ από τη γραμμή εργαλείων Διάρθρω- 
ση εγγράφου. 

9 Τοποβετήστε το Βρομέα σας σε οποιοδήποτε σηµείο µέσα 
στο δευτερεύον έγγραφο που θέλετε να κλειδώσετε ἤ να 
ξεκλειθδώσετε. 

9 Κλειδώστε το Βεύτερο δευτερεύον έγγραφο, πατώντας το 


δὴ 


κουμπί Κλείδωμα εγγράφου στη γραµµή εργαλείων 


Διάρθρωση εγγράφου 


Εξηγήστε επίσης ότι το ἤογα κλειδώνει αυτόματα τα δευτερεύοντα έγγρα- 
φα στις παρακάτω περιπτώσεις: 


Τα δευτερεύοντα έγγραφα έχουν συμπτυχθεί [και τα ονόματα 
των αρχείων προβάλλονται ως δεσμοί / υπέρ-αυνδέσεις, πχ. 
αφού έχει αποθηκευτεί ένα πρωτεύον έγγραιρο και το ανοίγουμε 
πάλη. 


Μια ομάδα εργασίας κάνει κοινή χρήση του πρωτεύοντος εγ- 
γράφου και κάποιος άλλος χρήστης εργάζεται στο δευτερεύον 
έγγραφο. 


Κάποιος που εργαζόταν στο δευτερεύον έγγραφο προηγουμένως 
όρισε τις ιδιότητες κοινής χρήσης του αρχείου ως µόνο για ανά- 
γνωση. 


Το δευτερεύον έγγραφο είναι αποθηκευμένο σε έναν κοινόχρη- 
στο κατάλογο αρχείων µόνο για ανάγνωση 


ο Αποθηκεύστε το πρωτεύον έγγραφά σας και κλείστε το. 


Αυτή η άσκηση δίνει στους εκπαιδευόµενους την ευκαιρία να εξασκηθού | 
στις επιλογές διάρθρωσης και στη δημιουργία ενός πρωτεύοντος εγγράφο 


Ὁ (ορντίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε. 


ΒΕ 163 
ΜΑΞΤΕΗ.ΡΟΟ 


( «Οοαθ» 
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πιά ΗΕ ΡΩΗ͂ 


ο ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΓΠΠΗΒΞΗΠΗΤΠΣ ια 


ι Για την παρακάτω παρουσίαση χρησιμοποιήστε τὸ αρχείο! κ. 
ΕΠΗ Κο οσοῦ.δος Ϊ 
εργασια . ᾿ Ρ Ρ -- --- 
Εξηγήστε ότι σε πολλές περιπτώσεις ένα έγγραφο επεξεργάζεται από διά- ΒΕ 188- 174 
φορους χρήστες, όπως για παράδειγμα ένα άρθρο ή µια αναφορά τμήματος, 
όπου ο συντάκτης πληκτρολογεί το κυρίως κείµενο, ενώ οι αναθεωρη-, 
τές/διορθωτές το διαβάζουν και το αναθεωρούν, χρησιµοποιώντας σχόλια, 
το επεξεργάζονται, διαγράφουν κείµενο ή και το αλλάζουν. | 


Εξηγήστε συνοπτικά τις εύχρηστες λειτουργίες αναθεώρησης, και τα διά- 
φορα στοιχεία επισήµανσης που εμφανίζονται στο κείµενο. | 


Στοιχεία Χρήστη |Σημειώστε ότι για να γίνουν οι αναθεωρήσεις θα πρέπει να ρυθμιστούν ται ΓΒΕ 1Ε8- 187 
δεδομένα του χρήστη που πρόκειται να κάνει αναθεωρήσεις ή σχόλια. Ϊ 


Γ ο Ανοίξτε το αρχείο ΚΑΤΑΛΟΓΟΣΟ5.ΡοΟς ΓΚΑΤΑΛΟΓΟΣΟΑ. 
αν ρου 
| Έκτπα ἢ 9 ᾖ[ἱροσθέστε τα δικά σας στοιχεία χρήστη στον Η/Υ που βρ- 
γάζεστε (Εργαλεία - Επιλογές.» καρτέλα Στοιχεία 
χρήστη) | 
Εισαγωγή Μια από τις πιο εὔχρηστες αναθεώρήσεις του,κειµένου είναι η εισαγωγή! 


σχολίων σχολίων, που µπορεί νὰ είναῖ Επεξηγηµατικά, ἀνάλΏτϊκά, ή απλός σχολια- ΒΕ 167-168 
σµός του κειµένου | 


Εξηγήστε ότι μπορούμε να εισάγουµε, επεξεργαστούµε, διαγράψουµε και 
να προβάλλουµε τα σχόλια του εγγράφου µας. | 


ο Εισάγετε ένα σχόλιο δίπλα στο κείµενο Νέα Προϊόντα - 
(ρού το επιλέξουν πρώτα) που να αναγράφει Για “ 
περίοδο 1,208 -- 5 1708δ. | 


9 Παρατηρήστε ότι το σχόλια εµφανίζεται ως πλαίσιο δίπλα 
στο κείµενο, όταν μετακινείται ο δείκτης του ποντικιού µας 
πάνω του. Αν βρίσκεστε σε Κανονική προβολή θα εμφανι- 
στοί αυτόματα το Παράθυρο αναθεώρησης {αντί του 
πλαισίου κειμένου) για το σχόλιο όπου Θα πρέπει να πλη- 
κτρολογήστε εκεί το σχόλιό σας. | 


Φωνητικό σχόλιο |Αν υπάρχει μικρόφωνο, εξηγήστε πως µπορεί να εισαχθεί ένα φωνητικό, 
σχόλιο στο έγγραφο χρησιμοποιώντας το κουμπί Δημιουργία σχολίου -»' ΒΕ 188 
ών Φωνητικό σχόλιο χρησιμοποιώντας το παράθυρο διαλόγου που εμφανίζε-, 
ται | 


ο Εισάγετε ένα φωνητικό σχόλιο στον τίτλο του κειµένου, 
αναφέροντας τ' όνοµά σας, την ηµεροµηνία και το όνομα 
του κέντρου εκπαίδευσής σας. | 


Εξηγήστε αναλυτικά τα κουμπιά σχετικά µε τα σχόλια που  μφανίζονται 
στη γραμμή εργαλείων Αναθεωρήσεις. | 


ο Χρησιμοποιώντας την γραµµή εργαλείων οναθεωρήσεις 

μεταβείτε στο επόµενο σχόλιο. 
Εἰ δα δῇ Εξηγήστε πῶς εμφανίζονται όλα τα σχόλια (Προβολή Σηµειώσεις) Ες 
σχολίων 9 Αποκρύιψτε όλα τα σχόλια του εγγράφου. 
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ΘΕ ΠΗ͂ 


ΕΟΒΙ Αανδθποθα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


ΠΕΗΙΓΗΑΠΠΗ ΓΠΠΗΠΒΞΗΠΗΤΠΣ ΠΠΠΠΠΡΕΣ 


Επεξεργασία 
σχολίου 


Διαγραφή 
σχολίου 


Διαγραφή όλων 
των σχολίων 


Διαγραφή 
σχολίων ενός 
αναθεωρητή 


Παρακολούθηση 
αλλαγών 


9 Εμφανίστε όλα τα σχόλια του εγγράφου. 


Σ ᾿ . ᾿ ᾿ , [ΒΕ 168-169 
Για να εξηγήσετε πως πραγματοποιδξίται η επεξεργασία ενός σχολίου, κά- 


νοντας Κλικ µέσα στο πλαίσιο του σχολίου, ακολουθήστε τα παρακάτω: 
9 Επεξεργαστείε το κείµενο του επόμενου σχολίου του εγ- 
γράφου, έτσι ώστε να αναγράφει ΦΠΑ 1826 και όχι Χωρίς 
ΦΓΙΑ. 
9ο Αλλάξτε τη µορῴοποίηση του επόμενου σχολίου σε µπλε 
γράμματα και έντονη γραφή, και προσθέστε το κείµενο -- 
μαύρο χρώμα 
Εξηγήστε πως αν θέλετε να απαντήσετε σ᾽ ένα σχόλιο, απλώς εισάγετε 
ένα σχόλιο στο σχόλιο που θέλετε να απαντήσετε; τα δύο πλαίσια τῶν 
σχολίων θα εμφανίζονται συνδεδεμένα ενώ το χρώμα γεµίσµατος του σχο- 
λίου διαφοροποιεί τοὺς αναθεωρητές. 


ΒΕ 165 


9 Απαντήστε, όπως θέλετε εσείς, στο σχόλιο σχετικά µε την 
έκπτωση 1076 στα μπαστούνια 


Εξηγήστε πως μπορούμε να διαγράψουµε ένα σχόλιο χρησιµοποιώντας το ΓΕ 69 


μενού συντόµευσης ή τη γραμμή εργαλείων Αναθεωρήσεις. 


9 Λιαγράιτε το τελευταίο σχόλια του εγγράφου τους. ΣΕ τὰ 


Εξηγήστε ότι µπορεί να θέλετε να διαγράψετε όλα τα σχόλια του εγγράφου 
σας ή όλα τα σχόλια κάποιου συγκεκριμένου αναθεωρητή µε τη γραμμή 
εργαλείων. 


Δείξτε πως διαγράφουµε όλα τα σχόλια του εγγράφου µε τη γραμμή εργα- 
λείων Αναθεωρήσεις, (κουμπί Απόρριψη σχολίου αλλαγής/διαγραφής ὃ 
Διαγραφή όλων τῶν σχολίων στο έγγραφο). 


9 Λιαγράιτε όλα τα σχόλια του εγγράφου 


9 Αναιρέστε την διαγραφή όλων των σχολίων ΒΕ 169 


Για να διαγράψουµε όλα τα σχόλια ενός συγκεκριμένου αναθεωρητή µε τη 
γραμμή εργαλείων: 


9 Στη γραµµή εργαλείων Αναθεωρήσεις, πατήστε το κουμπί 
Εμφάνιση και απενεργοποιήσετε το Πλαίσιο δλέγχου Όλοι 
οι αναθεωρητές 


9 Στη γραµµή εργαλείων Αναθεωρήσεις πατήστε το κουμπί 
κουμπί Εμφάνιση και επιλέξτε τον αναθεωρητή του οποίου 
τα σχόλια θέλετε να διαγράιµετε -- επιλέξτε ΜάνοςΛ 


9 Στη γραμμή εργαλείων Αναθεωρήσεις, πατήστε στο βέλος 
δίπλα στο κουμπί Απόρριιμη σχολίου αλλαγής/ διαγραφής 
και στη συνέχεια επιλέξτε Διαγραφή όλων των εμφανιζό- 
µενων σχολίων. 


Φ «Οοάθ» 


Εξηγήστε ότι πέρα από τα σχόλια που είδατε πριν. όταν επεξεργάζεστε ένα, ΒΕ 120-124 
έγγραφο το οποίο µπορεί να υποστεί αλλαγές απὀ κάποιον άλλο χρήστη θα 
πρέπει να παρακολουθήσετε τις αλλαγές που έχουν γίνει στο έγγραφο αυτό 


ΒΕ 170-171 
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᾿ ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΓΠΠΗΒΗΠΗΤΠΣ ο... 


Δείξτε πως θα παρακολουθήσετε τις αλλαγές από το μενού (Εργαλεία ὃ 


Αναθεωρήσεις 


Παρακολούθηση αλλαγών ή πλήκτρα συντόµευσης ΟΠ Ὁ ΡΠΙΠ τ Ε), ή 
από τη γραμμή εργαλείων Αναθεωρήσεις αν εμφανίζεται 


9 Σημειώστε την ένδειξη ΑΝΑΘ που εµφανίζεται στη γραμ- 
μή κατάστασης του εγγράφου σας 


9 Μεταβείτε στο τέλος του εγγράφου και εισάγετε την τρέ- 
χουσα ημερομηνία, Χωρίς να την πληκτρολογήσετε 
[Εισαγωγή ὃ Ημερομηνία και ώρα..). 

9 Παρατηρήστε το πλαίσιο αλλαγής ή αναθεώρησης που εμ- 
φανίστηκε. 


9 Ἀορφοποιήστε ένα κομμάτι του κειµένου και αντικαταστή- 
στε τη λέξη 5005 µε τη λέξη 9003 παντού στο έγγραφο 
σας [9 περιπτώσεις] 


9 Παρατηρήστε τα πλαίσια αναθεώρησης που εμφανίζονται. ΡῈ Ἔν 
Ρυθμίσεις Εξηγήστε τις διαφορές που υπάρχουν στην ρύθμιση της εμφάνισης παρα- 
αναθρωρήσεων Ἰκολούθησης αλλαγών και τις διαθέσιµες επιλογές της λίστας Εμφάνιση 
για αναθεώρηση (γραμμή εργαλείων Αναθεωρήσεις). 
ο Δείτε τα. αποτελέσµατα κάθε ρώθμισης στο το έγγραφό 
σας. 
Εξηγήστε πως ρυθῄίξετε την ἐμφάνίδη τῶν αλχαγών΄κατά τύπο. 
9 Εμφανίστε έναν τύπο κάθε φορά και στο τέλος επαναφέ- 
ρ6τε την ρύθμιση έτσι ώστε να εμφανίζονται όλες οι 
αναθεωρήσεις (γραμμή εργαλείων Αναθεωρήσεις, κουμπί ᾿ 
Εμφῳάνιση) ΒΕ 171-179 
ο... Εξηγήστε ότι οι αλλαγές που έχουν γίνει σ᾽ ένα έγγραφο μπορούν να γί- 


αλλαγών στο νοῦν αποδεχτές ή να απορριφθούν 
έγγραφο ο . ᾿ . 
ο Σιγουρευτείτε ότι οι επισημάνσεις εμφανίζονται στο έγ- 


γραφό σας (Προβολή -“9 Σηµειώσεις) 
Εξηγήστε πως αναθεωρείται κάθε στοιχείο στη σειρά (Επόμενο ή Προη- 
γούμµενο από τη γραμμή εργαλείων Αναθεωρήσεις) και πως ανάλογα µε το 


αν θέλουµε να αποδεχθούµε ή να απορρίψουµε την αναθεώρηση, πατάμε 
κουμπί Αποδοχή αλλαγής ή Απόρριψη σχολίου αλλαγής/διαγραφής, 


9 Ενεργοποιήστε την Εμφάνιση µόνο των Εισαγωγών και Δια- 
γραφών 
9 Αποδεχθείε την πρώτη αναθεώρηση και την τρίτη αναθε- 
ώρηση 
Εξηγήστε πως αποδέχεστε όλες τις αλλαγές ταυτόχρονα (Αποδοχή αλλα- 
γής -9 Αποδοχή όλων τῶν αλλαγών στο έγγραφο). 
9 Αποδεχθείε όλες τις αλλαγές στο έγγραφο 


9 Αναιρέστε την τελευταία σας ενέργεια 


Εξηγήστε πως απορρίπτεται όλες τις αλλαγές ταυτόχρονα Απόρριψη σχο- 


5 ὃ Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕΟΒΙ Αανδθποθα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


αμ ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΓΠΠΗΒΞΗΠΗΤΠΣ ο... 


λίου αλλαγής/διαγραφής -» Απόρριψη όλων τῶν αλλαγών στο έγγρα- 


φο) 
9 Απορρίψτε όλες τις αλλαγές στο έγγραφο 
9 Αναιρέστε την τελευταία σας ενέργεια 
Εξηγήστε πως: 


ἢ. βλέπετε μόνο τις αναθεωρήσεις ενός συγκεκριμένου αναθεώωρητή 
ἢ αποδέχεστε όλες τις αλλαγές ενός συγκεκριμένου αναθεωρητή 
ταυτόχρονα 
ἢ απορρίπτεται όλες τις αλλαγές ενός συγκεκριμένου αναθεώωρητή 
ταυτόχρονα 
9 Προβάλλετε τις αναθεωρήσεις που έγιναν από τον χρήστη 
ΑναστασίαΓ 


9 Αποδεχθείε τις αλλαγές που έγιναν απ' αυτόν τον χρήστη 
(Αποδοχή όλων των εμφανιζόµενων αλλαγών) 


9 Προβάλλετε τις αναθεωρήσεις που έγιναν απ΄ τον χρήστη 
ΜμάνοςΛ 


9 Απορρίῳτε τις αναθεωρήσεις που έγιναν απ΄ τον χρήστη 
ΜάνοςΛ [Απόρριιμη όλων των εμφανιζόµενων αλλαγών] 


ο Ενεργοποιήστε την Εμφάνιση και των Μορφοποιήσεων 


Φ «Οοάθ» 


ο Εμφανίστε τις αναθεωρήσεις αυτές για Όλους τους ανα- 
θεωρητές 
ΒΕ 1759 
9 Αποδεχθείε όλες τις άλλες αναθεωρήσεις 


Εξηγήστε πως µπορείτε να εκτυπώσετε µια λίστα µε τις αλλαγές που έγι- 
Εκτύπωση λίστας ]ναν στο έγγραφο 

αλλαγών 
9 Εκτυπώστε µια λίστα αλλαγών για το ενεργό έγγραφο. 


Εξηγήστε πῶς µπορείτε να αλλάξετε την εμφάνιση της αναθεώρησης 


9 Εμφανίστε το έγγραφο ως Αρχικό, και αποθηκεύώστε το µε 
τ' όνοµα ΚΑΤΑΛΟΓΟΣΟ5 Β.Ροο 


9 Εμφανίστε το έγγραφο ως Τελική έκδοση µε επισημάνσεις 
και αποθηκεύστε τὸ, στο «φάκελά σας, µε όνοµα 


ἐν 


ΑΝΑΘΕΩΡΗΣΕΙΣ.ΡΟΟ και κλείστε το. εὐ 
ΠΡ Για την παρουσίαση του παρακάτω εγγράφου θα χρειαστείτε το έγγραφο ὢ 
και Σύγκριση ΥΤΓπΟΕ1.ρος 8 
εγγράφων Ε 
Θ 


Αν κάποιος επεξεργαστεί το έγγραφό σας χωρίς να καταγράψει τις αναθε- 
ὠρήσεις, το Μ/ογᾶ σας δίνει τη δυνατότητα να αναγνωρίσετε που υπάρχουν’ ΜΕΗΟΕ Ίου 
αυτές οι αλλαγές και να τις δεχθείτε ή να τις απορρίψετε. 


ὸ ᾿ ΒΕ 176-174 
Συγχώνευση ο Ανοίξτε το αρχείο ΜΕΡΒΟΕΊ.Ροο 


εγγράφου 
Εξηγήστε τη μέθοδο Συγχώνευσης εγγράφων και ότι µε τη Συγχώνευση 


εγγράφων εμφανίζονται σηµάδια αναθεώρησης που υποδεικνύουν που έ- 
γιναν αλλαγές, εισαγωγές και διαγραφές σε σχέση µε το αρχικό έγγραφο. 
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᾿ ΠΕΗΙΓΗΑΠΠΗ ΓΠΠΗΒΗΠΗΤΠΣ ο... 


δ Οι αλλαγές μπορούν να εφαρμοστούν στο αρχικό έγγραφο, στο αναθεωρη- 

.. - µένο έγγραφο, ή ακόµα σ᾽ ένα νέο έγγραφο. 

ο Επιλέξτε Εργαλεία Ὁ Σύγκριση και συγχώνευση εγγρά- 
φων... 


9 Απενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Ναμική αλλαγή αν 
χρειάζεται 

9 Συγχωνεύστε τὸ τρέχον έγγραφο μὲ το έγγραφο 
ΜΕΡΟΕΊ.ΡοΟΟ στο τρέχον έγγραφο [πατήστε το κουμπί Συ- 
νέχιση συγχώνευσης, αν εμφανιστεί το παράθυρο 
διένεξης). 

9 Παρατηρήστε τις αλλαγές που έχουν γίνει, κλείστε το έγ- 
γραῴφο και µην αποθηκεύσετε τις αλλαγές. 


Εξηγήστε τη μέθοδο Σύγκρισης εγγράφων και ότι µε τη Σύγκριση εγ- ΒΕ 125-174 


γράφων εμφανίζονται σημάδια αναθεώρησης που υποδεικνύουν που 


Σύγκριση διαφέρουν το αρχικο και το επεξεργασμένο ἐεγγραφο. δημιουργώντας ενα 


εγγράφου τρίτο έγγραφο. 
5 ο Επιλέξτε Εργαλεία ὃ Σύγκριση και συγχώνευση εγγρά- 
δν φων... 


9ο Ενεργρπαιῄστε το,πλαίσιο ελέγχου Νομική αλλαγή αν χρει- 
άζετα! 


9 Χρησιμοποιήστε τα αρχεία ΜΕΒΟΕ.ΡΟΟ και ΜΕΒΟΕΊ.ΡΟΟ για 
να δημιουργήσετε ένα νέο έγγραφο που συγκρίνει τα δύο 


έγγραφα. 
9 Παρατηρήστε τις αλλαγές που έχουν γίνει 
9 Αποθηκεώστε το νέο έγγραφο µε τ' όνοµα ΣΥΓΚΡΙΣΗ.ΡοΟοΟ, 
στον ᾠφάκελό σας 
9 Κλείστε όλα τ' ανοικτά ἔγγραφα και µην αποθηκεύσετε τις 
αλλαγές. 
Αυτή η άσκηση δίνει στους εκπαιδευόµενους την ευκαιρία να εξασκηθούν ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕΣ. 


ρου 

. στην αναθεώρηση ενός εγγράφου. 
Ἄσκηση 14 η ρηση ενος εγγραφ ΒΕ 175 
Για την παρακάτω παρουσίαση χρησιμοποιήστξ. το αρχξί | ο. 
ΒΕ 9 Ί0-996 


ο ΑποΤΕΛΕΣΜΑΤΑΊΙ(ΔΕΙΓΜΑ).ΡΟΟ. Πριν το µάθηµα εκτυπώστε το έγγρα 
ες φο αυτό και κατά τη διάρκεια του µαθήµατος µοιράστε τις εκτυπώσεις κα 

ζητείστε από τους εκπαιδευόµενους να δημιουργήσουν έναν παρόμοιο τέ 
τοιο πίνακα 


Συζητείστε το θέµα των πινάκων µε τους εκπαιδευόµενους σημειώνοντα 
ότι είναι ένας πολύ αποτελεσματικός τρόπος δημιουργίας σύνθετης δοµή 
σε µια σελίδα όπως στις περιπτώσεις φορμών ή τιμολογίων. Σημειώστε ότ 
ένας πίνακας αποτελείται από γραµµές και στήλες, στις οποίες µπορείτε να! 
εκτελέσετε και αριθμητικές πράξεις, ταξινομήσεις και άλλες προχωρηµένες! 
τεχνικές πινάκων. | 


60 Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΘῈ ΠΗ͂ 


ΕΟΒΙ Αανδθποθα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


ΠΕΗΙΓΗΑΗΠΠΗ ΓΠΗΒΞΗΠΗΤΠΣ 


ΗΠΗΠΠΠΠΕΣ 


Βασικές τεχνικές 


σαγωγή 
αμμών και 
στηλών 


Αλλαγή πλάτους 
και ύψους 


Αλλαγή στοίχισης 
πίνακα 


Μετακίνηση και 


αντιγραφή 
κελιών 


Αλλαγή στοίχισης 
κελιών 


Προσανατολισμός 
κειµένου 


Κάντε µια µικρή και γρήγορη επανάληψη στα διαφορετικά στοιχεία ενός 
πίνακα (γραµµές στήλες και κελιά), την μετακίνηση µέσα στον πίνακα, στο 
μενού Πίνακας και στη γραμμή εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα 


9 Λημιουργήστε ένα νέο κενό έγγραφο 
9 Εἰσάγετε έναν πίνακα 3Χ3 στο έγγραφο 


9 [Πληκτρολογήστε τα στοιχεία του δείγματος (από τον πάνω 
πίνακα) 


Δείξτε τη χρήση της επιλογής Αυτόματη μορφοποίηση πίνακα του μενού 
(ή µε χρήση του ανάλογου κουμπιού της γραμμής εργαλείων Πίνακες και 
περιγράμματα) για να εφαρµόσετε έναν προ-μορφοποιημµένο πίνακα αλλά 
µην εφαρµόσετε καμία μορφοποίηση τώρα. 
Ὑπενθυμίστε στους εκπαιδευόµενους τοὺς διαφορετικούς τρόπους : 
Εισαγωγής και διαγραφής γραμμών και στηλών 
9 Εἰσάγετε µια νέα γραµµή και εισάγετε τα δεδοµένα ΣεΠ- 
Δεκ, 5 15000, 175000 


9 Εισάγετε µια νέα γραµµή στο πάνω µέρος του πίνακα και 
πληκτρολογήστε το κείµενο Συγκριπικές Πωλήσεις Έτους 
5005 στο πρώτο κελί του πίνακα 


ο Εισάγετε µια νέα στήλη ανάµεσα στην 13 και 9) στήλη 
9 Λιαγράιψτε τη στήλη που εισάγατε 
Αλλαγής του πλάτος τῶν στηλών καὶ του ύψους τῶν γραμμών 
9 Αλλάξτε το πλάτος των στηλών του πίνακα όσο χρειάζεται 
για να είναι ευανάγνωστα τα δεδομένα 
Αλλαγής της στοίχισης ενός πίνακα 
9 Επιλέξτε τον πίνακα και στοιχίστε τον στο κέντρο του χαρ- 
τιού σας 
Μετακίνησης και αντιγραφής κελιών 
9 Μετακινήστε την τελευταία γραμμή του πίνακα κάτω από 
τη γραμμή τίτλου του πίνακα 


9 Αναιρέστε την τελευταία σας ενέργεια 
Αλλαγής της στοίχισης του κειµένου σ᾽ ένα πίνακα 


ο ὭΣτοιχίστε στο κέντρο [οριζοντίως και κατακόρυφα] την 9 
γραμμή του πίνακα, χρησιμοποιώντας τη γραμμή εργαλείων 
Πίνακες και περιγράµµατα 


9 Στοιχίστε στο κέντρο [οριζοντίως]) όλα τα κελιά που περιέ- 
χουν αριθμούς, χρησιμοποιώντας το σχετικό εργαλεία απ' 
τη γραµµή εργαλείων Μορφοποίηση 

Εξηγήστε τη μέθοδο αλλαγής προσανατολισμού κειµένου σε πίνακα. 

9 Στρέιψτε κάθετα τα περιεχόμενα της πρώτης στήλης του 
πίνακα [εκτός των περιεχομένων της πρώτης και της δεύ- 
τερης γραμμής) 


9 Στοιχίστε τα Κθλιά αυτά στο κέντρο {[οριζοντίως και καθέ- 
τως) 
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ΒΕ 9 Ί0Ό 


ΝΕΟ ΚΕΝΟ 
ΕΓΓΡΑΦΟ 


ΒΕ 919-918 


ΒΕ 9 9-9 Ί4 


ΒΕ 9Ί4-9Ί15 


Φ «Οοάθ» 


ΒΕ ϱΊ4 
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Σημειώστε τις διαθέσιμες επιλογές του μενού για την εφαρµογή τῶν παρα- 
πάνω αλλαγών μὲ µεγαλύτερη ακρίβεια (επιλογές Αὐυτόματης 
προσαρμογής και Ιδιότητες Πίνακα). 


Σημειώστε ότι οι πίνακες µπορεί να έχουν περιγράµµατα και σκίαση και 
Περιγράμµατα ότι αυτά εφαρμόζονται µε τη χρήση των κουμπιών Περιγράµµατα και 
και σκίαση Χρώμα γεµίσµατος της γραμμής εργαλείων Πίνακες και περιγράµµατα, 
αλλά και των ίδιων εργαλείων µε εκείνα της παραγράφου. 
9 Ε(αρμόστε ένα περίγραµµα της αρεσκείας σας [εξωτερικό 
και εσωτερικό]. 


Εξηγήστε ότι µπορείτε να ταξινοµήσετε τα δεδοµένα σας του πίνακα µε 


Ταξινόμηση αύζουσα σειρά (από το μικρότερο στο μεγαλύτερο -- πχ. από το Α στο Ω, ὡ μ... 
από το 0 στο 9 ή από προγενέστερη σε μεταγενέστερη ημερομηνία) ή µε 
φθίνουσα σειρά (από το μεγαλύτερο στο μικρότερο -- πχ. το Ω στο Α, από 
το 9 στο μηδέν ή από μεταγενέστερη σε προγενέστερη ημερομηνία). 
Εξηγήστε τη μέθοδο ταξινόμησης µε βάση µια στήλη, χρησιµοποιώντας τα 
κουμπιά της γραμμής εργαλείων 

9 Επιλέξτε ολόκληρα τον πίνακα 
9 ᾖ[ατήστε το κουμπί Αύξουσα ταξινόμηση απ' τη γραμμή ερ- 
γαλείων Πίνακες και περιγράµµατα 
ο ΓΠαρατηρήστε το/αποτέλεσῃμᾶ τῇς εγέῃγδιᾶς σας 
ο Αναιρέδτετην τελευταία σας ενέργεια 
Εξηγήστε τη μέθοδο ταξινόμησης µε βάση περισσότερα πεδία, χρησιµο- 
ποιώντας το μενού. 
9 Επιλέξτε όλες τις γραµµές του πίνακα εκτός της πρώτης 
9 Ταξινομήστε µε βάση το όνοµα του τριμήνου [αύξουσα] 
αφού πρώτα ταξινοµήσετε µε βάση τις πωλήσεις της Αττι- 
κής (φθίνουσα) [Πίνακας ὃ» Ταξινόμηση.. ενεργοποιήστε 
την επιλογή Υπάρχει γραµµή κεφαλίδων, και ταξινοµήστε 
πρώτα µε το πεδίο Αττική [φθίνουσα] και κατόπιν κατά το 
πεδίο Τρίµηνο [αύξουσαῇ 
Συγχώνευση και |Εξηγήστε στους εκπαιδευόµενους τη μέθοδο συγχώνευσης και διαίρεσης ΠΕΡ ΣΕ 


διαίρεση κελιών. 
9 }Συγχωνεύστε τα κελιά της πρώτης γραμμής του πίνακα 


9 Στοιχίστε τα περιεχόμενα της πρώτης γραμμής στο κέντρο 
[οριζοντίως και καθέτως]. 


9 Διαιρέστε τα κελιά της πρώτης γραµµής σε 6 στήλες 


9 Αναιρέστε την τελευταία σας ενέργεια 


Αναφέρετε ότι σε πολλές περιπτώσεις ένας πίνακας εκτείνεται σε περισσό- 


Σελιδοποίηση ᾿ λίδ 
σε πώακα τερες απὀ µια σελίοες. 
ΒΕ 9 18-990Ό 


Εξηγήστετις ρυθµίσεις σελιδοποίησης ενός πίνακα. 


9 Εώῴαρμόστε τις κατάλληλες ρυθμίσεις έτσι ώστε η δεύτερη 
γραμμή του πίνακά του εγγράφου σας να µπορεί να επε- 
κτείνεται σε δύο σελίδες, αν χρειάζεται. 
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ΘΕ ΠΗ 


ΕΟΒΙ Αανδθποθα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


ΠΕΗΙΓΗΗΠΗ ΓΠΠΗΒΞΗΠΗΤΠΣ ΠΠΠΠΠΡΕΣ 


Επανάληιψη 
επικεφαλίδας 


Άλλες 
διαδικασίες 


Υπολογισμοί σε 
πίνακες 


Ὄ 

Θ 
9 
Θ 


Ἄθροισμα στήλης 


Μέσος όρος 
στήλης 


Ενημέρωση 
πεδίων 
αποτελεσμάτων 
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Εξηγήστε πως θα ρυθµίσετε την επανάληψη της επικεφαλίδας ενός πίνακα! ΒΕ 518-615 
σε κάθε σελίδα. 


9 Εῴαρμόστε αυτήν την τεχνική για να επαναλαμβάνεται η 


επικεφαλίδα του πίνακα του εγγράφου σας (γραμμή 1) 
Επίσης εξηγήστε και τις παρακάτω διαδικασίες: 


Αλλαγή σελίδας σε πίνακα ΒΕ 9198 
Διακοπή γραμμών πίνακα 
Διαίρεση πίνακα 
Σε αρκετούς πίνακες υπάρχουν αριθμητικά δεδοµένα που θα θέλαμε να 
᾿ : 7 ͵ Γ ΒΕ 991-998 
αθροιστούν. Για να αθροίσουµε αυτά δεδομένα, χρησιμοποιούμξ την εν- 
σωματωμένη λειτουργία της άθροισης στο πίνακα: 
Εξηγήστε πως χρησιμοποιούμε τους τύπους σ᾽ έναν πίνακα για υπολογι- 
σμούς (Πίνακας -9 Τύπος...) 
Εξηγήστε πως μπορούμε να αθροίσουµε τα δεδοµένα µιας στήλης ή µιας, ΒΕ 551-588 
γραμμής, χρησιμοποιώντας το μενού ή τη γραμμή εργαλείων Πίνακες και 
περιγράµµατα 
9 Εισάγετε µια νέα γραμμή στο τέλος του πίνακά σας 
9 Τοποβετήστε το ϑρομέα σας στο πρώτο κελί της νέας 
γραμμής 
9 Αλλάξτε την Κατεύθυνση του κειµένου σε Οριζόντιο 
9 [Πληκτρολογήστε Σύνολο Πωλήσεων Περιοχής 
ο Τοποβετήστε το δρομέα σας στο τελευταίο κελί της ο)" 
στήλης µε τις πωλήσεις της Αττικής 
ο Επιλέξτε Πίνακας -» Τύπος.. και εισάγετε ἕναν τύπο που 
αθροίζει την στήλη [Βιπιββρονε)] και εφαρμόζει Μορφή 
αριθμών σε Ε. 
ο Επαναλάβετε τη διαδικασία για να αβροίσετε και την 3" 
στήλη 
9 Εισάγετε µια νέα γραµµή στο τέλος του πίνακά σας 
9 Τοποβετήστε το δρομέα σας στο πρώτο κελί της νέας 
γραμμής 
ο ᾖ[ληκιρολογήστε Μέσος Όρος Πωλήσεων Περιοχής 
ο Τοποθετήστε το δρομέα σας στο τελευταίο κελί της ο)" ον 
στήλης µε τις πωλήσεις της Αττικής Ε 
ο Επιλόξτε Πίνακας “ὃ Τύπος. και εισάγετε έναν τύπο που ο 
βρίσκει το µέσο όρο των πωλήσεων της στήλης µε τις ΒΡ 554 
πωλήσεις για την Αττική [ΞΑνεγαοε(ϱ3:05]] και εφαρμόζει 
Μορφή αριθμών σε Ε. 
9 Επαναλάβετε τη διαδικασία για να υπολαγίσετε τον µέσο 
όρο και της 3 στήλη 
Εξηγήστε πως ενημερώνουμε ένα τέτοιο αποτέλεσµα σ᾽ έναν πίνακα όταν ΒΕ ο05 


κάνουμε αλλαγές. 


Αλλάξτε την τιµή του κελιού της 9": στήλης που αναγρά- 
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ρει ΘΘΟΟΘΟ σε ΘΟΟΟΘῸ 


9 Ενημερώστε τα τέσσερα κελιά με τους υπολογισμούς ([επι- 


λέξτε τα και πατήστε [8] 


Εξηγήστε τις επιλογές μορφοποίησης για τύπους και εφαρµόστε τις κα- 
τάλληλες µορφοποιήσεις στα κελιά τῶν υπολογισμών σας. 


9 Ελέγξτε αν ο πίνακάς σας μοιάζει µε το δείγμα της εκτύ- 
πωσής σας 


9 Αποθηκεύστε το έγγραφό σας µε τ όνοµα ΤΑΒΙΕΊ.ΡοοΟ και 
Κλείστε το. 


Ενημερώστε τους εκπαιδευόµενους ότι µπορείτε να μετατρέψετε ένα κεί- 
δα µενο σε πίνακα και αντίστροφα, αν βέβαια το κείµενο έχει οριοθετηθεί µε 

πλάκα καὶ ένα διαχωριστικό όπως κόμμα, στηλοθέτη ή άλλο διαχωριστικό χαρακτή- ΒΕ 250.251 
ΕΕ ρα, που υποδεικνύει το σηµείο από το οποίο θα πρέπει να αρχίζει µια νέα 

στήλη. 


Μετατροπή 


Εξηγήστε πῶς θα μετατρέψετε ένα υπάρχον κείµενο σε πίνακα σε πίνακα. 
9 Ανοίξτε το αρχείο ΚΕΙΜΕΝΟ.ΡΟΟ 


9 Επιλέξτε όλα το κείµενο και µετατρέιµτε το σε [Πίνακα 3] ΚΕιΜΕΝΩΡΟσ 
στηλών [Πίνακας -ὃ Μετατροπή -9 Κείµενο σε πίνακα...) 


9 Εφαρμόατε τις πραχῶβημένες Τεχνικές που μάθατε για 
καλύτεβη μορῳθποίηση κά! ὀμφάνιση-του πίνακα 
9 Αποθηκεύστε το έγγραφο ως ΠΙΝΑΚΑΣΖ.ΡΟΟ 
Εξηγήστε πως θα μετατρέψετε ένα υπάρχον πίνακα σε κείµενο. 
9 Ανοίξτε το αρχείο ΠΙΝΑΚΑΣ.ΡΟΟ 


9 Επιλέξτε όλο το κείµενο και µετατρέιµτε το σε απλό κεί- 


ΠΙΝΑΚΑΣ.ΠΟΟ 
µενο (Πίνακας “9 Μετατροπή ὃ Πίνακας σε κείµενο ... ]. 


9 Εαρμόστε τις προχωρηµένες τεχνικές που μάθατε για 
καλύτερη µορῴοποίηση και εμφάνιση του κειµένου. 
9 Αποθηκεώστε το έγγραφα ως ΚΕΙΜΕΝΟΖ.ΡοΟοΟ και κλείστε το 
8 Αυτή η άσκηση δίνει τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενους να δουλέψουν, Παρα ο... 
Άσκηση 17 μ᾽’ όλες τις προχωρηµένες τεχνικές επεξεργασίας σε πίνακα που ἔμαθαν πο 
σήµερα, και ιδιαίτερα µε τοὺς υπολογισμούς σε πίνακα. | 


Αυτή η άσκηση δίνει τη δυνατότητα στοὺς εκπαιδευόµενους να δουλέψουν, κ αν - 
μ᾽ όλες τις προχωρηµένες τεχνικές επεξεργασίας σε πίνακα που έμαθαν! ΕΕ Β5Ε 
σήμερα, και ιδιαίτερα στη μετατροπή κειμένου σε πίνακα. Ϊ 
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ΕΟΒΙ Αανδθποθα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


πα Η/ΠΕΑΠΑΠ 


ΒΕΠΙΗ ΠΕΡΙΓΡΗΙΠΗ ΠΙΠΒΗΠΙΗΤΗΣ ΗΒΡΠΠΡΕΣ 
Εξηγείστε τη συνήθη χρήση των Σελιδοδεικτών και τῶν διαφόρων ειδών, ΒΕ 173-508 
ΟΝ ορορών: 
κ Υποσημειώσεις και σημειώσεις τέλους 
Φ Παραπομπές 
ἡ Καταχωρήσεις Ευρετηρίου 


Σελιδοδείκτες 


Ὄ 
Ο 
9 
Θροσθήκη 
σελιδοδείκτη 


Μετάβαση σε 
σελιδοδείκτη 


Εμφάνιση 
σελιδοδεικτών 


Σημξειώστε ότι ο σελιδοδείκτης αναγνωρίζει τη θέση ή την επιλογή εν 
συγκεκριμένου κειµένου ή αντικειμένου του εγγράφου, έτσι ώστε να γίν 
ται αναφορά σ᾽ αυτό χωρίς να πραγµατοποιείτε κύλιση στο έγγραφο. 

Για να δείξετε τοὺς τρόπους προσθήκης ενός σελιδοδείκτη στο έγγραφο: 


Για να δείξετε τοὺς τρόπους μετάβασης σ᾽ έναν σελιδοδείκτη: 


Για να δείξετε τοὺς τρόπους εμφάνισης τῶν σελιδοδεικτών στο έγγραφο: 


Πίνακες Περιεχοµένων 


Ανοίξτε το αρχείο ΕΡΓΑΣΙΑ.άἄοο από τον ᾠφάκελό σας 


Επιλέξτε το στοιχείο που επιθυμείτε να αντιστοιχηθεί 
σελιδοδείκτης, ή τοποβετήστε τα δρομέα σας στη θέα 
του εγγράφου στην οποία θέλετε να εισαγάγετε έναν σελ 
δοδείκτη. 


Μεταβείτε στο τέλος του εγγράφου σας 
Στο μενού επιλέξτε Εισαγωγή -9 Σελιδοδείκτης... 


Στο πλαίσιο Όνομα σελιδοδείκτη:, πληκτρολογήστε ένα όν 
μα για το νέο σας σελιδοδείκτη, όπως Τέλος 


Πατήστε το κουμπί 


Επαναλάβετε την ἴδια διαδικασία για να προσθέσετε ένα 
σελιδοδείκτη επιλέγοντας το κείµενο Αναβίωση Αγώνω 
(σελίδα 68) και έναν σελιδοδθείκτη για την Αρχή του εγγρ 
Φου σας {µε ονόματα Αναβίωση και Αρχή αντίστοιχα] 


Από το μενού (Εισαγωγή ὃ Σελιδοδείκτης..). Δείξτε τις 
πιλογές ταξινόμησης κατά Όνομα και Θέση και πω 
εμφανίζονται και οι κρυφοί αελιδοδείκτες [πχ. µια παρ 
πομπή]. 

Επιλέξτε το σελιδοδείκτη στον οποίο θέλετε να µεταβείτ 
και πατήστε το κουμπί Μετάβαση 


Με τη χρήση της λειτουργίας Μετάβαση (Ε5 ή μενού Επ 
ξεργασία ὃ Μετάβαση) 


Χρησιμοποιήστε τους υπάρχοντες σελιδοδείκτες για τη 
μετάβαση σε διάφορα σηµεία του εγγράφου σας. 


Από το μενού, επιλόξτε Εργαλεία -ὃ Επιλογές.. καρτέλ 
Προβολή, τµήµα Εμφάνιση, ενεργοποιήστε το πλαίσιο ολέ 
χου Σελιδοδείκτες 


Εξηγήστε πως την εμφάνιση τῶν σελιδοδεικτών (µε αγκύλες και κάθετο Ώ 
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᾿ ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΓΠΗΒΗΠΗΤΠΣ 70 


καὶ τή διαφορά τους 


Διαγραφή ΒΕ 194 


σελιδοθεικιών [τὸ να δείξετε τους τρόπους διαγραφής τῶν σελιδοδεικτών απ᾿ το έγγρα- 
φο: 
ο Από το μενού, επιλέξτε Εισαγωγή -ὃ Σελιδοδείκτης... Θα 
εμφανιστεί το παράθυρο διαλόγου Σελιδοδείκτης 


9 Επιλέξτε το όνοµα του αελιΒοδείκτη που επιθυμείτε να δ8ι- 
αγράψετε [Χρονικό] 
9 ᾖ[ατήστε το κουμπί Διαγραφή. 
Άλλες εργασίες |ΙΑναφέρετε τις άλλες εργασίες που μπορούν να πραγματοποιηθούν µε σελι- ΒΕ 194- 195 
με σελιδοθείκτες δοδείκτες, όπως η αποκοπή ή η αντιγραφή και η επικόλληση αντικειμένων 
στα οποία έχει εφαρμοστεί ένα σελιδοδείκτης, όπως επίσης η προσθήκη 
και η διαγραφή κειµένου από τα αντικείμενα στα οποία έχει εφαρμοστεί 
ένας σελιδοδείκτη. 


Αναφέρετε ότι η χρήση σελιδοδεικτών βοηθά και στη χρήση µακροεντο- 
λών και για την αυτοματοποίηση µιας φόρμας, εργασίες που θα εξεταστούν 
στα παρακάτω µαθήµατα. 


Σημειώσεις Εξηγήστε ότι όταν δουλεύετε µε μεγάλα έγγραφα συνήθως χρειάζεται να] µε 188. 191 
κάνετε συγκεκριµένες αναφορές, εἰδικά στις πηγές σας, χρησιμοποιώντας 
υποσημειώσεις και͵οι σηµειώσεις,τόλους, οι οποίες είναι αναφορές, επεξη- 
γήσεις ή σχόλια πού εμφανίζθντάϊ στο κάτω Πέροςτης σελίδας ή στο τέλος 
του εγγράφου, αντίστοίχα. Επίσης,-θα πρέπει. Μα επισήβανθεί ότι το Ἠογᾶ 
αριθμεί αυτόματα τις υποσημειώσεις καὶ σημειώσεις τέλους, όταν χρησι- 
µοποιείτε µορφή αρίθµησης, είτε χρησιµοποιείτε απλή µορφή αρίθµησης 
σε ολόκληρο το έγγραφο, είτε χρησιµοποιείτε διαφορετική µορφή αρίθµη- 
σης σε κάθε ενότητα εγγράφου. 
ο Παρατηρήστε την υποσημείωση που υπάρχει στην 4" σελί- 
δα του εγγράφου σας και την Λατινική αρίθµησή της. 

Εισαγωγή Για να δείξετε τον τρόπο εισαγωγής αριθµηµένης υποσηµείῶσης ή σηµεί- ΒΕ 186 
ο ὠσης τέλους: 
9 Τοποβετήστε το δρομέα σας στο τέλος του τίτλου Η Ιστο- 

ρία των Ὀλυμπιακών Αγώνων στην αρχή του εγγράφου 


(προτείνετε να χρησιμοποιήσουν τον σελιδοδείκτη Αρχή αν 
έχουν κυλήσει πολύ πιο κάτω στο έγγραφο) 


ο Στο μενού επιλέξτε Εισαγωγή ὃ Αναφορά -9 Υποσημείω- 
ση. 

9 Αν θέλετε να αλλάξετε την θέση των υποσημειώσεων και 
των σημειώσεων τέλους, επιλέξτε µια από τις Βιαθέσιµες 
επιλογές από τα πτυσσόμενα πλαίσια δίπλα από τις επιλο- 
γές Ὑποσημειώσεις: ή Σηµειώσεις τέλους: από το τµήµα 
Θέση Τοποβετήστε την υποσημείωση στο τέλος της σελί- 
δας. 

9 Εισάγετε µια Υποσημείωση µε το κείµενο Από το δικτυακό 
τόπο του Ιδρύματος Μείζονος Ελληνισμού. 


9 Στο παράθυρο διαλόγου Υποσημείωση και σημείωση τέ- 
λους, στο τµήµα Μαρφή, επιλέξτε τη μορφή που θέλετε να 
έχει η αριθµηµένη αναφορά σας από το πλαίσιο Μαρφή 
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ΕΟΒΙ Αανδθποθα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


αμ ΠΕΗΙΓΗΑΠΠΗ ΓΠΠΗΒΗΠΗΤΠΣ “1 


αριθμών: Εισάγετε μια αριθμημένη υποσημείωση, µε µορφή 

αριθμών Ι, ΙΙ, Π... Εναλλακτικά µπορείε να εισάγετε ένα 

σύμβολο αντί για αρίθμηση. 

Αν θέλουμε η αρίθµηση να ξεκινάει από κάποιον συγκεκριµένο αριθµό, 

πληκτρολογούμµε την τιµή που επιθυμούμε στη θυρίδα Έναρξη από: 

Αν θέλουμε να επιλέξουμε τον τύπο της αρίθµηση που θα εφαρμοστεί (αν 

θα είναι Συνεχής σ᾽ όλο το έγγραφο ή αν θα γίνεται Επανέναρξη ανά ενό- 

τητα ή Επανέναρξη ανά σελίδα) επιλέγουμε µια από τις διαθέσιμες 

επιλογές στην πτυσσόµενη λίστα Αρίθµηση: 

9 Επιλέξτε που θέλετε να εφαρμοστούν οι αλλαγές σας {Σε 
όλο το έγγραφο ή Σε αυτή την ενότητα) από τη λίστα Ε- 
φαρμογή αλλαγών -- Σ' όλα το έγγραφο εϑώ 


ο [ΓΙατήστε το κουμπί Εισαγωγή 


Το Ἠ/ογᾶ εισάγει τον αριθµό σηµείωσης και τοποθετεί τον δροµέα δίπλα 

στον αριθµό σηµείωσης. 

9 ᾖ[Ιαρατηρήστε ότι η Υποσημείωση που εισάγατε έχει αριθ- 
µό Ι ενώ η υποσημείωση της 47 σελίδας έχει πλέον 
αριθµό ΙΙ αφού το ννογα επαναριθµεί τις υποσημειώσεις 
αυτόματα σε περιπτώσεις εισαγωγής, μεταφοράς και δια- 
γραφής σημειώσεων. 

9 Επαναλάβετε την ίδια διαδικασία για να εισάγετε µια δεύ- 
τερη αριθµηµένη υποσημείωση στον τίτλο Αναβίωση 
Αγώνων [σελίδα 6) µε κείµενο Ολυμπιακοί Αγώνες, εκδό- 
σεις ΑΒΓ, 8008, σελ.. 157- 159 


Σημειώστε ότι λόγω της ύπαρξης και άλλης υποσηµείώσης, η αρίθµηση γι᾿ 
αυτήν την ὑυποσημείωση είναι ΠΠ 


Φ «Οοάθ» 


9 Εισάγετε µια µη-αριθμημένη υποσημείωση δίπλα στην 
ῴράση ΑΘΙΗΝΑΘΟΟΑ [σελίδα 7] χρησιµοποιώντας το σύμ- 
βολο “ και µε κείµενο Ι/ΜΛΝΥ.ΒΙΠεΠΘΘΟΟΑ.οοΠΠ 


[] Ανάγνωση υποσηµείωσης: Μπορείτε να διαβάσετε µια υποση- 
µείωση ή µια σημείωση τέλους χωρίς να µεταβείε στο χώρο 
των σημειώσεων. Αν μεταφέρεται το δρομέα σας ή το δείκτη 
του ποντικιού σας πάνω στον αριθµό [ή το σημάδι!) της σηµείω- 
σης, αυτόματα θα εμφανιστεί ένα αναδυάόμµενο πλαίσιο µε το 
κείµενο της σηµείωσης. [Αν αυτή η λειτουργία δεν εµφανίζεται, 
επιλέξτε Εργαλεία “2 Επιλογές..., Και στην καρτέλα Προβολή ε- 
νεργοποιήστε το Πλαίσιο ελέγχου Συμβουλές οθόνης) 


ι Επεξεργασία ή ανάγνωση σημείωσης µε τη χρήση διπλού κλικ: 
Μπορείτε να μεταβείτε εὔκολα σε µια σηµείωση (για να τη δια- 
βάσετε ή να την επεξεργαστείτε) κάνοντας διπλό κλικ πάνω της. 


Φ «Οοάθ» 


ΓΕ] Μετάβαση σε συγκεκριμένη σημείωση: Μπορείτε να χρησιµοποι- 
ήσετε την εντολή Μετάβαση [Επεξεργασία ὃ Μετάβαση...) για 
να µεταβείε σε µια συγκεκριμένη σημείωση. 


Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε. 67 


Οϑηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 


"1 ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΓΠΠΗΒΠΗΠΗΤΠΣ 70 


Για να δείξουμξ τον τρόπο τροποποίησης µιας αριθµηµένης υποσηµείῶσης 
Τροποποίηση ή σημείωσης τέλους: 


υποσηµείωσης ΒΕ 189- 190 
9 Επεξεργαστείτε τη μη-αριθμημένη υποσημείωση έτσι ώστε 

Επεξεργασία 7, να αναγράφει ...Και άλλες πηγές απ΄το Διαδίκτυο [Ιπιεγπεῦ) 

Ανάγνωση 


9 Μορφοποιήστε το κείμενό της σηµείωσης σε γραµµατο- 


σηµείωσ 
ος ὡ σειρά ΤΒΠΟΠΙ8Β, έντονη και πλάγια γραφή και μέγεθος 
γραμματοσειράς 8 στ. 

9 ἈΜεταβείτε στην υποσηµείωση ΙΙ 
Μετάβαση σε ο Αντιγράψτε την υποσηµείωση ΙΙΙ και στον τίτλο Σύμβολ 
ως (σελίδα 7] 

9 Αποθηκεύστε το έγγραφο µε νέο όνοµα ΕΡΓΑΣΙΑ-ΟΌ 1.906 

Για να δείξετε τον τρόπο μετατροπής όλων τῶν αριθμηµένων υποσηµειώ- 

Μετατροπή σεῶν σε σημειώσεις τέλους και αντίστροφα: 
σημειώσεων ΒΕ 189 


ο Επιλέξτε Εισαγωγή ὃ Αναφορά » Ὑποσημείωση 


9 Στο παράθυρο διαλόγου Υποσηµείωση και σημείωση τέλους 
πατήστε το κουμπί 


ο Στο παράθυρο Διαλόγου Μετατροπή σημειώσεων κάντε 
κλικ στην επιλογή που θέλετε να εφαρµόσετε και µετά πα- 
τήστε,το. Κουμπί οκ: Μετατρέιµτε όλες τις σημειώσεις 
τέλους ΄σο ὑποσηῆμειώσεις 


ΒΕ 1838 


9 Στο παράθυρο διαλόγου Υποσημµμείωση και σημείωση τέ- 
λους πατήστε το κουμπί |Κλείσιμο. 


9 Παρατηρήστε τις αλλαγές που έγιναν στο έγγραφό τους 

και να αποθηκεύστε το έγγραφο µε νέο όνοµα ΕΡΓΑΣΙΑ- 

09.ποο 
Εξηγήστε ότι µια παραπομπή ορίζεται ὡς µια αναφορά σε κάποιο στοιχείο 
ποπ ΙΒ που εμφανίζεται σε µια άλλη θέση του εγγράφου --- όπως για παράδειγµα. 
"είτε Γράφημα 1". Μπορείτε να δημιουργήσετε παραπομπές σε επικεφα-! ΒΕ 135-138 
λίδες, υποσημειώσεις, σελιδοδείκτε͵ Λλεζάντες και αριθμημένες 
παραγράφους. Σημειώστε επίσης ότι µπορείτε να δημιουργήσετε παραπο- 
µπές µόνο σε στοιχεία που βρίσκονται στο ίδιο έγγραφο, εκτός αν 
χρησιµοποιείται πρωτεύον έγγραφο. 


Εξηγήστε πως θα εισάγετε µια παραπομπή σε µια υποσηµείώση του κειµέ- 
Εισαγωγή νου: 


παραπομπή 
πο ο Τοποθετήστε το δρομέα σας στο σηµείο που θέλετε να ει- ΒΕ 185 


σάγετε την παραπομπή, Πχ. στον τίλο Τα Ὀλυμπιακά 
Αγωνίσματα [σελίδα 1) 


9 [Πληκτρολογήστε στο έγγραφα το εισαγωγικό κείµενο, το 
οποίο εἰσάγει την παραπομπή, Πχ. πληκτρολογήστε Βλέπε. 


ο Στο μενού επιλέξτε Εισαγωγή Αναφορά ὃ Παραπομπή... 


9 Στο παράθυρο διαλόγου Παραπομπή, στη θυρίδα Τύπος πα- 
ραπομπής: επιλέξτε τον τύπο του αντικειμένου που θέλετε 
να χρησιμοποιήστε ως αναφορά -- εδώ µια ὙΥποσημείωση. 


9 Στη θυρίδα Εισαγωγή παραπομπής σε: επιλέξτε την Ππληρο- 
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ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΓΠΠΗΒΞΗΠΗΤΠΣ 


ΗΠΗΠΠΠΠΕΣ 


Φ «Οοάθ» 


Ενημέρωση 
παραπομπών 


Διαγραφή 
παραπομπής 


Ευρετήριο 


(ορία, την οποία επιθυμείτε να εισάγετε στο έγγραφο στο 
σηµείο της παραπομπής -- εδώ Ὑποσημειώσεις 


9 Στη θυρίδα Για το «όνομα στοιχείου»: επιλέξτε στο συγκε- 
κριµένο αντικείµενο, στο οποίο επιθυμείτε να αναφερθείτε 
-- εϑώ στην Ὑποσημείωση Ἠ. 


9 Εξηγήστε πως για να επιτρέπεται η μετάβαση στο αναφε- 
ρόμενο αντικείµενο, θα πρέπει να ενεργοποιήσετε το 
πλαίσιο ολέγχου Εισαγωγή ὡς υπερ-σύνδεσης και ενεργο- 
ποιήστε την. 


9 Εξηγήστε την χρήση του πλαισίου ελέγχου Να συµπεριλη- 
φθεί επάνω/κάτω, και ενεργοποιήστε το 


9 ᾖ[Ιατήστε το κουμπί |Εισαγωγή. 


9 «Κάντε κλικ στο κουμπί [Κλείσιμο 


9 Εισάγετε τουλάχιστον Ί ακόµα παραπομπή σε σηµεία του 
εγγράφου σας [Πχ. στο κείµενο σελιΒοδείκτη ή επικεφαλ(- 
θα -- πχ. σελίδα 1 ΑθήναβοὈΌά - παραπομπή στη 
Επικεφαλίδα ΑΒΘΗΝΑΘΟΟΑ τέλος εγγράφου] 


Δείξτε επίσης και τα παρακάτω σχετικά με τις παραπομπές: 


[] Ενημέρωση και Διόρθωση παραπομπής 
9 Εισάγετε µια νέα σελίδα πριν από τις τρεις πρώτες επικε- 
ᾠῴαλίδες του εγγράφου σας 
9 Ενημερώστε όλες τις παραπομπές. 


[] Την εμφάνιση τῶν λανθασµένων παραπομπών 


[] Τη διαγραφή µιας παραπομπής 
9ο Λιαγράιψετε την τελευταία παραπομπή που εισάγατε 
9 Ενημερώστε ξανά τις παραπομπές 


9 Αναιρέστε την διαγραφή σας 


] Πως εισάγουµε µια παραπομπή στην ίδια σημείωση περισσότερες 
από µια φορές -- εισάγετε µια παραπομπή στην ίδια σημείωση 2 
φορές 

9 Αντιγράῳψτε την παραπομπή ΙΝΨ «Όλυμπιακοί Αγώνες, εκδό- 
σεις ΑΒΓ, 5005, σελ. 157- 159» και επικολλήστε την δίπλα 
στην επικειραλίδα Σύμβολα 

9 Αποθηκεύστε το έγγραφο µε νέο όνοµα ΕΡΓΑΣΙΑ-03.Ρ060 


Εξηγήστε ότι τα ευρετήρια είναι ένα πολύ χρήσιμο εργαλείο, ειδικά σε µε- 
γάλα έγγραφα, όπως εγχειρίδια. Το ευρετήριο είναι ο πιο εὐχρηστος 
τρόπος αναφοράς των αναγνωστών για να αναζητήσουν µια πληροφορία, 
αφού εκεί υπάρχουν οι κύριες λέξεις ή φράσεις ενός εγγράφου, μαζί με τις 
σελίδες στις οποίες εμφανίζονται. Σημειώστε ότι για να δημιουργήσετε ένα 
ευρετήριο θα πρέπει πρώτα να επισηµάνετε τις καταχωρήσεις τοῦ πριν το 


δημιουργήσετε. Τελικά, σημειώστε ότι το γα προσθέτει ένα ειδικό πε- 
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ΒΕ 197 


Φ «Οοάθ» 


ΒΕ 198-908 
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ΘΕΠΙΗ 


ΠΕΡΙΓΡΗΣΗ ΓΠΠΗΒΠΗΠΗΤΠΣ ΠΠΠΠΡΕΣ 


Επισήµανση 
καταχωρήσεων 


Τύποι 
καταχωρήσεων 


Επισήµανση 


Καταχώρησης 
ευρετηρίου 


70 


δίο ΧΕ (Καταχώρηση ευρετηρίου) στο ἐγγραφό σας για κάθε καταχώρηση. 


Εξηγήστε ότι συνηθίζεται να δημιουργούνται καταχωρήσεις ευρετηρίου 

για: 
Επιµέρους Λέξεις, φράσεις ή ακρωνύµια ΒΕ 198 
Κύρια θέµατα που καλύπτονται σε µια περιοχή σελίδων. 
Παραδείγματα 


Αναφορές σε κάποια άλλη καταχώρηση, όπως για παράδειγµα “Πα- 

ράγραφος: Δεῄίε Επεξεργασία” 
Εξηγήστε τις κύριες κατηγορίες καταχωρήσεων ευρετηρίου: 

Κύρια καταχώρπση 
Παραπομπή Μα... 
Δευτερεύουσα καταχώρηση 
Δευτερεύουσα δευτερεύουσας 
Περιοχή σελίδων 


Σημειώστε ότι µπορείτε να έχετε µέχρι εννέα (9) επίπεδα καταχωρήσεων. 
Εξηγήστε τις δύο μεθόδους επισήµανσης καταχωρήσεων ευρετηρίου και 
ζητήστε από τους ακπαιδευόµενους"να- επιλόξουν-Μη, φράση Ολυμπιακοί µε 199.501 
αγώνες και να επισδηβάνουν ὅλες. τιῷ περιπτώσεις εμφάνισης της φράσης 
αυτής: 
Για την επισήμανση λέξεων ή φράσεων: 
9 Επιλέξτε το κείµενο της καταχώρησης ευρετηρίου. Ζητή- 
στε απ' τους εκπαιδευόµενους να επιλέξουν το κείµενο 
ΑΘΗΝΑ 9004 (1 σελίδα) 


ο Πιέστε το συνδυασμό πλήκτρων ΑΙ - ΘΗΪΗ; - Χ. Ή επιλέξ- 
τε από το μενού Εισαγωγή ὃ Αναφορά -9 Ευρετήρια και 
πίνακες.., στην καρτέλα Ευρετήριο που Θα εμφανιστεί πα- 
τήστε το κουμπί Σήµανση καταχώρησης... 


9 Στο παράθυρο διαλόγου Σήµανση καταχωρήσεων ευρετηρί- 
ου, αν η καταχώρηση που δημιουργείτε είναι µια νέα κύρια 
καταχώρηση ευρετηρίου, πληκτρολογήστε ή επεξεργαστεί- 
τε το κείµενο που εµφανίζεται στο πλαίσιο Κύρια:., αλλιώς 
πληκτρολογήστε ή επεξεργαστείτε το κείµενο που εµῳαν(- 
ζεται στο πλαίσιο Δευτερεύουσα: 


9 Στο τµήµα Επιλογές: µπορείε επίσης να δημιουργήσετε 
µια παραπομπή σε άλλη καταχώρηση. 


9 Στο τµήµα Μορφή αρίθµησης σελίδων, επιλέξετε µια µορ- 
(ή για τους αριθμούς σελίδων που θα εμφανίζονται στο 
ευρετήριο, ενεργοποιώντας τα πλαίσια ελέγχου Έντονα ή 
Πλάγια 

9 Για να επισηµάνετε την καταχώρηση ευρετηρίου, πατήστε 
το κουμπί Σήμανση, ενώ για να επισηµάνετε όλες τις εμ- 
ῴανίσεις αυτού του κειµένου στο έγγραφο, πατήστε το 
κουμπί Σήμανση όλων. 


Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΘΕ ΠΗ͂ 


ΕΟΒΙ Αανδθποθα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


ΠΕΗΙΓΗΑΗΠΗ ΓΠΠΗΠΒΞΗΠΗΤΠΣ 


ΗΠΗΠΠΠΠΕΣ 


Επισήµανση 
περιοχών 


Φ «Οοάθ» 


Αυτόματη 
σήμανση 


Εισαγωγή 
Ευρετηρίου 


9 Επαναλάβετε τη διαδικασία για να επισηµάνετε και την λέ- 
ξη νικητής [σελίδα Ί-- 3] παράγραφος κειµένου) ως κύρια 
καταχώρηση ευρετηρίου 


9 Παρατηρήστε ότι αφού σηµάνουν όλες τις περιπτώσεις της 
λέξης, εµφανίζεται κάτω αριστερά µια ένδειξη για το πό- 
σες καταχωρήσεις έχουν γίνει (38 για τη λέξη νικητής) 

9 Αποθηκεύστε το έγγραφο τους 

Εξηγήστε επίσης ότι μπορούμε να εισάγουµε µια καταχώρηση ευρετηρίου 
για µια περιοχή σελίδων, αφού πρώτα έχουμε δημιουργήσετε τον ανάλογο 
σελιδοδείκτη. 

5 Λημιουργήστε σελιδοδθείκτη για το κείµενο της επικεῳφαλί(- 
δας Δράμος του αρχείου [σελίδες Ί-95], µε τ' όνοµα Δρόμοι, 
και να δημιουργήστε µια καταχώρηση ευρετηρίου για την 
περιοχή βάση αυτού του σελιδοδείκτη 


Αν έχετε χρόνο, εξηγείστε ότι η επισήμανση καταχωρήσεων ενός ευρετη- 
ρίου µπορεί να γίνει αυτόματα χρησιμοποιώντας ένα αρχείο συμφωνίας, 
που περιέχει έναν πίνακα µε τις κύριες καταχωρήσεις που θέλετε να επιση- 
μανθούν σ᾽ ένα έγγραφο: 

Εξηγήστε τον τρόπο Αυτόµατης Σήµανσης µε χρήση αρχείου συμφωνίας: 


ο Επιλέξτε Εισαγωγή ὃ Αναφορά -9 Ευρετήρια και πίνακεο.., 
και στη συνέχεια επιλέξτε την καρτέλα Ευρετήριο. 


ο ᾖ[Ιατήστε το κουμπί Αυτόματη Σήµανση.... 


9 Επιλέξτε ως αρχείο συμφωνίας το αρχείο 
ΕΥΡΕΤΗΡΙΟΌΟΘ .ΡΟΟ 


9 ᾖ[Ιατήστε το κουμπί Άνοιγμα 


Παρατηρήστε ότι έχουν σηµανθεί αὐτόματα όλες οι λέξεις που περιείχε το 
αρχείο συμφωνίας. 
Σημειώστε ότι αφού έχετε σημάνει τις καταχωρήσεις του ευρετηρίου µπο- 
ρείτε τώρα να εισάγετε το ευρετήριο. 
9 Μεταβείε στο τέλος του εγγράφου σας, τοποθετήστε το 
Ὀρομέα σας κάτω από το υπάρχον κείµενο (αν χρειαστεί 


πατήστε Επίεη], εισάγετε µια αλλαγή σελίδας, και πληκτρο- 
λογήστε τη λέξη ΕΥΡΕΤΗΡΙΟ 


9 Τοποβετήστε το δροµέα σας κάτω από τη λέξη ΕΥΡΕΤΗΡΙΟ 
Για να δείξουμε τον τρόπο εισαγωγής του ευρετηρίου 
ο Επιλέξτε Εισαγωγή ὃ Αναφορά -9 Ευρετήρια και πίνακες... 


9 Στην καρτέλα Ευρετήρια, στη θυρίδα Μορφή, επιλέξτε µια 
από τις µορφές που υπάρχουν [Κλασσική, Φαντεζί Μο- 
ντέρνα, κλπ) - επιλέξτε µια µορφή της αρεσκείας σας 

9 Στο τµήµα Τύπος: επιλέξτε ανάλογα µε το αν θέλετε τα ε- 
πίπεθα των καταχωρήσεων να εμφανίζονται µε στυλ Με 
εσοχές ή Ενός επιπέδου -- εδώ επιλέξτε ενός επιπέδου 


Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε. 


ΒΕ ο0ῦ-οΟΊ 


ΒΕ ο Ί 


Φ «Οοάθ» 


ΒΕ 90 Ί 
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ΒΠΕΙΠΗ 


ΠΕΗΙΓΗΑΠΠΗ ΓΠΠΗΒΗΠΗΤΠΣ ΠΠΠΠΡΕΣ 


Επεξεργασία 
ευρετηρίου 


Πίνακας 
Περιεχοµένων 


Δημιουργία ΠΠ 
με χρήση 
εφαρµοσµένων 
στυλ 
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9 Στη θυρίδα αυξομείωσης Στήλες: επιλέξτε τον αριθµό των 
στηλών που θέλετε να έχει το ευρετήριό - ΘΟ στήλες] 


9 Αν θέλετε να εμφανίζονται οι αριθμοί σελίδων των κατα- 
χωρήσεων στα δεξιά της καταχώρησης του ευρετηρίου 
(αντί για αµέσως µετά την καταχώρηση], ενεργοποιήστε το 
πλαίσιο ελέγχου Αρίβµηση σελίδων δεξιά και καθορίστε και 
τον ανάλογο Οδηγός στηλοθέτη: 


9 ᾖ[Ιατήστε το κουμπίΙΟοΚ 


9ο ᾖ[Ιαρατηρήστε ότι µπορείτε να µορφοποιήσετε ή να επε- 
ξεργαστείτε το ευρετήριο του εγγράφου σας. 


Εξηγήστε ότι κάθε µεγάλο έγγραφο, χρειάζεται έναν Πίνακα περιεχοµέ- 

νῶν, ο οποίος παραθέτει µια λίστα µε τις Κύριες και τις δευτερεύουσες 
επικεφαλίδες ενός εγγράφου μαζί µε τοὺς αντίστοιχους αριθμούς σελίδων. 

Εξηγήστε ότι για να δημιουργήσετε έναν πίνακα περιεχομένων µπορείτε να 
χρησιμοποιήσετε: ΒΕ 509-503 


[] Τα ενσωματωμένα στυλ επικεφαλίδων και τις μορφές επιπέδων 
διάρθρωσης του ννοΓά. 


[] Δική σας μορφοποίηση για-τις επικεφαλίδες και να εφαρµόσετε 
προσαρµοσµένα στυλ ἐπικεφαλίδῶν. ΒΕ 179- 184 


Για να δείξετε πως θα Ἑισάγοῦ μι έναν πίνακα περιεχομένων: 


9 Βεβαιωθείε ότι όλες οι επικεφαλίδες του εγγράφου σας 
έχουν µορφοποιηθεί µε το (ίδιο στυλ για το {ίδιο επίπεδο. 
Για την αποφυγή προβλημάτων µορφοποιήστε όλες τις κύ- 
ριες επικεφαλίδες µε το Στυλ Επικεφαλίδα Ί και τις 
δευτερεύουσες των δρόμων µε το Στυλ Επικεφαλίδα 9 


9 Μορῴοποιήστε τον τίτλο ΕΥΡΕΤΗΡΙΟ µε στυλ Επικεφαλίδα 
1 


ΒΕ 179- 180 
9 Τοποθετήστε το δρομέα σας στην Αρχή του εγγράφου και 
εισάγετε µια αλλαγή σελίδας 


9 Μεταφέρετε το Βδροµέα σας στην Αρχή του εγγράφου (το 
σηµείο που επιθυμείτε να εισάγετε τον πίνακα περιεχοµέ- 
νων) και πληκτρολογήστε τη φράση Πίνακας Περιεχοµένω 
και πατήστε Επζεγ. 

ο Στο μενού επιλόξτε Εισαγωγή Ὁ Αναφορά ὃ Ευρετήρια 
και πίνακες... Και επιλέξτε την καρτέλα Πίνακας περιεχοµέ- 
νων. 

9 Επιλέξτε µια από τις έτοιµες ΜΙορφές: (Κλασσική, Μοντέρ- 
να, Απλή, Τυπική κλπ] αν επιθυμείτε. 

9 Ενεργοποιήστε τις επιλογές για την Εμφάνιση αρίθµησης 
σελίδας και Αρίθµηση σελίδων δεξιά από τα αντίστοιχα 
πλαίσια ἐλέγχου και επιλέξτε τον επιθυμητό Ὀδηγό στηλο- 
θέτη 

9 Παρατηρήστε το τµήµα Προεπισκόπηση εκτύπωσης όπου 


εµφανίζεται ο [Πίνακας περιεχομένων όπως θα δηµιουργη- 
θεί 


Θ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΘΕ ΠΗ͂ 


ΕΟΒΙ Αανδθποθα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


ΠΕΗΙΓΗΑΗΠΗ ΓΠΠΗΒΞΗΠΗΤΠΣ 


ΗΠΗΠΠΠΠΕΣ 


Ενημέρωση 
Πίνακα 
περιεχομένων 


Φ «Οοάθ» 


Μορφοποίηση 
και τροποποίηση 
Πίνακα 
περιεχομένων 


Δημιουργία ΠΠ 
με χρήση 
προσαρμοσμένων 
στυλ 


Σημειώστε ότι αν θέλατε να περιλάβετε ή να αποκλείστε κάποια στυλ, από 
τον Πίνακα περιεχομένων θα χρησιμοποιούσατε το κουμπί Επιλογές 


9 ᾖ[Ιατήστε το κουμπί ΟΚ 


Επίσης εξηγήστε πως: 


Ενημέρωση πίνακα -- όλος ο πίνακας ή µόνο σελίδες πίνακα. 
9 Εισάγετε µια αλλαγή σελίδας σε ϐ σηµεία του εγγράφου 

που χρειάζεται και να ενημερώστε τον Πίνακα περιεχοµέ- 

νων, µόνο τις σελίδες. 

Παρατηρήστε ότι αν µεταβείε σε Προβολή Διάρθρωσης 

υπάρχει το κουμπί Ενημέρωση του Πίνακα Περιεχοµένων 


Μορφοποίηση σε Πίνακα περιεχομένων. 


9 Επιλέξτε ολόκληρα τον Πίνακα Περιεχομένων 


9 ἈΜορφοποιήστε τη γραμματοσειρά του σε ΤΕΠΟΙΠΕΒ, 11 στ. 


Τροποποίηση μορφοποίησης τῶν επιπέδων του πίνακα περιεχομένων (κατά 
ή µετά τη εισαγωγή του). 

9 ἾΤροποποιήστε το στυλ ΠΙΠΘ έτσι ώστε να έχει αριστερή 
και δεξιά εσοχή παραγράφου Ί εκ. 
Επίσης, χρησιμοποιήστε τον χάρακα για να µεταφέρετετον 
αριστερό στηλοθέτη του επιπέδου αυτού έτσι ώστε να ε{- 
ναι ίσο µε την δεξιά εσοχή {ο δρομέας θα πρέπει να 
βρίσκεται σε κάποιο σηµείο του ΓΠίνακα περιεχομένων πο 
είναι εφαρμοσμένο το στυλ ΠΠΘ). 


Δώστε χρόνο στους εκπαιδευόµενους να μορφοποιήσουν τα στυλ. του πί- 
νακα περιεχομένων 


9 Αποθηκεύστε το έγγραφο µε νέο όνοµα ΠΠΊ.Ροσ 


Αν υπάρχει χρόνος, δείξτε πως χρησιμοποιούμε δικά µας προσαρμοσμένα 
στυλ. στις επικεφαλίδες, για τη δηµιουργία ενός πίνακα περιεχομένων, 
(χρήση του κουμπιού Επιλογές.... ). Χρησιμοποιήστε το αρχείο 
ΠΠ ΣΤΥΛ.ΡΟΕς και εισάγετε έναν Πίνακα Περιεχοµένων, χρησιµοποιώ- 
ντας ὡς 1 επίπεδο το στυλ ΗΙ και ὡς επίπεδο 2 το στυλ Η2. Αφού 
εισάγουν τον Πίνακα περιεχομένων, ας τον µορφοποιήσουν εφαρμόζοντας 
σ΄ όλο το κείμενό του εφέ γραμματοσειράς Μικρά κεφαλαία. 


Αποθηκεώστε το έγγραφο µε νέο όνοµα ΠΠ ΣΤΥΛΟ. ΡΟΟ 


Αν υπάρχει χρόνος κάντε µια γρήγορη επανάληψη στις αναφορές, τις ση- 
μειώσεις και τους πίνακες περιεχομένων και το ευρετήριο απαντώντας στις 
ερωτήσεις που τυχόν έχουν οι εκπαιδευόµενοι. Σημειώνεται ότι οι ασκή- 
σεις μπορούν να χρησιμοποιηθούν ὡς εργαλείο επανάληψης σ᾽ αυτό το 
σηµείο. 


Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε. 


ΒΕ Ί869 


ΒΕ 189- 184 


0οαάθ» 


ΒΕ 186 181 
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ΒΕΠΙΗ ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΓΠΠΗΒΞΗΠΗΤΠΣ 


ΗΠΠΠΠΠΕΣ 


ΒΕ 90 


Αυτή η άσκηση δίνει την ευκαιρία στοὺς εκπαιδευόµενους να δηµιουργή- 
/ ΄ ΄ κ ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ- 
5 σουν και να ενημερώσουν έναν Πίνακα περιεχομένων 
σκηση 5 ημερ ριεχομ ο... 
ᾱς 
Αυτή η άσκηση δίνει την ευκαιρία στους εκπαιδευόµενους να εργαστούν, ΒΕ Ε05 
µε σημειώσεις, αναφορές να επισηµάνουν καταχωρήσεις ευρετηρίου χει-' νο 
σκηση . : . : : | 
ΩΞ ροκίνητα και αὐτόματα και να δημιουργήσουν ένα ευρετήριο. ΠΕ" 
δ ρου 
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Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΘΕ ΠΗ͂ 


ΕΟΒΙ Ααναποεα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


7,2 ΠΕΡ Η͂ 


ΠΕΗΙΓΗΑΠΠΗ ΓΠΠΗΒΞΗΠΗΤΠΣ ΠΠΠΠΠΡΕΣ 


Λεζάντες / 
Επεξηγήσεις 


ἄθρ 


σαγωγή 
ζάντας 


Θ 


Δημιουργία 
ετικέτας 


Αυτόµατες 
λεζάντες 


Αλλαγή λεζάντας 


Για την παρακάτω παρουσίαση χρησιμοποιήστε το αρχείο ΟΑΡΤΙΟΝ5.ΡΟς 
Πριν το µάθηµα εκτυπώστε το έγγραφο αυτό, µοιράστε τις εκτυπώσε 
και ενημερώστε τους εκπαιδευόµενους να δημιουργήσουν έναν παρόµο 
έγγραφο. 

Συζητείστε το θέµα των λεζάντων και της χρήσης τους σημειώνοντας ὁ 
είναι ένας πολύ αποτελεσματικός τρόπος δημιουργίας επεξηγήσεων σ 
διάφορα αντικείµενα που έχουν εισαχθεί στο έγγραφο (πίνακες, γραφήμ 
τα, διαγράμματα, εικόνες κλπ) καθώς και χρήσιμες για τη δημιουργ 
πίνακα επεξηγήσεων. 


Για να δείξουµε τον τρόπο εισαγωγής λεζάντας και για να εξηγήσουμ, 
πως αλλάζουμε τη θέση και τη µορφή της αρίθµησης µιας λεζάντας: 
9 Ανοίξτε το αρχείο ΟΑΡΤΙΟΝΘ.ΡΟΟ 


9 Εισάγετε µια λεζάντα µε ετικέτα Εικόνα και κείµενο ΑΡΤΙΟΝΘ.ΓΟΟ 


γραφεία µας κάτω από την 1) εικόνα του εγγράφου 


9 Επαναλάβετε την ἴδια διαδικασία για να εισάγετε ανάλογ 
λεζάντα και κάτω από τη 9] εικόνα του εγγράφου. 


9 Εισάγετε µια λεζάντα, µε ϱτικέτα Πίνακας και κείµενο Σι 
γκριτικές Πωλήσεις, στον πίνακα του εγγράφου σας 


ΒΕ 98 Ί 
Εξηγήστε πως δημιουργούμε µια νέα ετικέτα 
9 Εισάγετε µια λεζάντα µε νέα ϱτικέτα Γράφημα και κείµεν 
Πωλήσεις 1 τριμήνου κάτω από το Ί γράφημα του ε 
γράφου. 
9 Εώῴαρμόάστε κεντρική στοίχιση στην λεζάντα που εισάγατε 
᾿ , ς ς Ε 9θ0-9Θ6Ί 
Εξηγήστε τη χρήση Αυτόµατων Λεζάντων 
9 ῥΡυθµίστε έτσι ώστε να εισάγεται αυτάματα µια λεζάντα μ 
ετικέτα Γράφημα όταν εισάγετε αντικείµενο του Μίογοβο 
ΟΓΒΡΠ [αργότερα που θα εισάγετε γραφήματα θα δεί 
πως εισάγετε αυτόματα η λεζάντα) και εῴαρμόστε στυ 
αρίθμησης του σε Ι, ΙΙ, ΠΠ... 
9 ῥΡυθµίστε έτσι ώστε να εισάγεται αυτάματα µια λεζάντα μ 
ετικέτα Πίνακας όταν εισάγετε έναν πίνακα στο έγγραφο 
9 Μεταβείε στο τέλος του εγγράφου σας και εισάγετε έν - 
νέο πίνακα 9χ9 και παρατηρήστε την εισαγωγή της αυτ ὃ 
µατης λεζάντας ο 
9 Αναιρέστε την τελευταία σας ενέργεια Ε ρθΏ964 
Εξηγήστε πως αλλάζουμε µία λεζάντα και πως αλλάζουμε όλες τις λεζ 
ντες του εγγράφου µας. 
9 Εντοπίστε τις 6 λάθος λεζάντες [Εξίσωση] που υπάρχου 
στο τέλος του εγγράφου 
9 Επιλέξτε µία-μία τις ϑύο λεζάντες και αλλάξτε όπως χρει 
μη ΒΕ 964 


ο Γαρατηρήστε την αυτόματη προσαρμογή των αριθµήσεων! 


Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε. 7 5 


Οϑηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 


᾿ ΠΕΗΙΓΗΑΠΠΗ ΓΠΠΗΒΗΠΗΤΠΣ ο... 


που έγιναν µετά τις αλλαγές. 


Ενημέρωση 


πο. Εξηγήστε πως ενηµμερώνουμειττις λεζάντες του εγγράφου 


ο Διαγράψτε την λεζάντα από την 17 εικόνα 
ο Ενημερώστε την λεζάντα στην 57 εικόνα 
9 Αναιρέστε τις δύο τελευταίες σας ενέργειες 


Μορφοποίηση ᾖ|Εξηγήστε το πώς μορφοποιούμε µια μεμονωμένη λεζάντα (όπως και το 
λεζάντας κείμενο) 


κ 9 Μορφῴοποιήστε όλες τις λεζάντες Εικόνων του εγγράφου 
/Έκτπα ] νους, σε γραμματοσειρά Τ8ΠοπΙ8, Ί1 στι. µπλε χρώμα 
γραμματοσειράς και εφαρµόστε τους κεντρική στοίχιση 
Μορφοποίηση |Σημειώστε ότι για να αλλάξει η μορφοποίηση όλων των λεζάντων μπορού- ΒΕ 585 
στυλ λεζάντος 'με νὰ τροποποιήσουμε το στυλ στο οποίο βασίζονται. 
ΝΞ 9 Τροποποιῆστε το στυλ (Στυλ Λεζάντα “ Στοιχισμένη στο 
“Έκτπα κέντρο) που ειραρµόζεται στις λεζάντες πινάκων έτσι ώστε 


να είναι μορφοποιημένο όπως και οι λεζάντες εικόνων που 
µορῴοποιήσατε πριν [γραμματοσειρά ΤΒΠΟΠΊΙ8, 11 στ., µπλε 
χρώμα γραμματοσειράς, κεντρική στοίχιση). 

Διαγραφή 


λεζόντας Για να δείξουμε πως διαγράφετε µια λεζάντα 
ο Διαγράψτε µια λεζάνπα-της αρεσκείας σας 
9 ΑναιρξᾶτΕβ την τελευταία σας ἐνέργεια 
9 Αποθηκεύστε το αρχείο σας µε τ' όνοµα ΟΑΡΤΙΟΝΘΘ.ΠΟΟ και 
να το κλείσουν. 
Εξηγήστε ότι µε τον ίδιο τρόπο που εισάγαµε έναν πίνακα περιεχομένων, 
θα μπορούσαμε να εισάγουµε και έναν πίνακα γραφηµάτων, εικόνων, πι- 
νάκων κλπ. δηλαδή έναν πίνακα επεξηγήσεων. 
Αν υπάρχει χρόνος αφήστε τοὺς εκπαιδευόµενους να εισάγουν έναν πίνακα 
επεξηγήσεων στην αρχή του εγγράφου τους, - σε νέα σελίδα - χρησιμο- 
ποιώντας το στυλ της λεζάντας. 
Αυτή η άσκηση δίνει στους εκπαιδευόµενους την δυνατότητα να εργα-| ΒΕ 566 
᾿ στούν με λεζάντες. ] ΛΕΖΑΝΤΕΣ ΘΟ 
Άσκηση 9 | 
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ι Αυτή η ενότητα συνοψίζει μερικούς από τους τρόπους χρήσης αρχείων από ΒΕ 591-555 
π πυρῶν με καὶ προς άλλες εφαρμογές τῶν ΝΝΊΠπάονν5. | 
ο. Εξηγείστε πως το ἸΝοτά µπορεί να χρησιµοποιηθεί σε συνδυασμό µε άλλες, 
εφαρμογές όπως το Εχοε[, το Ροννετροίπί, την Αοοεςς, αλλά και εφαρμογές, 
που δεν ανήκουν στην ΜίοτοδοβΒ όπως εφαρμογές της 1 Οἴπ5 για τον συν- 
δυασµό και την κοινή χρήση πληροφοριών. Αυτός είναι ένας ιδανικός 
τρόπος μείωσης αναπαραγωγής δεδοµένων, λαθών δακτυλογράφησης κα- 
θώς και πρόσβασης σε εργαλεία του ΟΠᾷος που δεν είναι διαθέσιµα στο! 
ίδιο το Μοτά. | 


ΟΙ (Οὐεο/Εξηγείστε ότι τα δεδοµένα μπορούν να ενσωματωθούν ή να συνδεθούν σ᾽ 
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{ππκίηρ ἃ Επι-ιένα έγγραφο του δνοτά. Η ενσωμάτωση (η προεπιλογή για τις διαδικασίες 
ῥοααϊηρ --ἰαντιγραφής και επικόλλησης δεδομένων µε χρήση του ΟΠρβοατά4) δημιουρ- ΒΕ 591 
Σύνδεση και γεί αντίραφο τῶν πρωτότυπων δεδομένων στο έγγραφο του δνοτά. Η : 
Ενσωμάτωση ᾖ|επεξεργασία του αντικειμένου µπορεί να γίνει μέσα από το νοτά µε χρή- 
Αντικειμένου) Ίση των γραμμών εργαλείων και των μενού της αρχικής εφαρµογής. Η 

σύνδεση δημιουργεί ένα δεσμό ἀνάμεσα στο πρωτότυπο αρχείο δεδοµένων 

και το έγγραφο του νοτά. Το αντικείµενο µπορεί να υποστεί επεξεργασία 

µέσα από το νοτά ή µε χρήση του αρχικού αρχείου. Οι αλλαγές που γίνο- 

ντα! µπορεί να ενημερωθούν ἡ όχι και προς τις δύο κατευθύνσεις. 


9 Ανοίξτε το αρχείο ΑΝΑΦΟΡΑ.ΠΟΟ από τον φάκελό σας ΑΝΑΦΟΡΑΡΟσ 
9 Χωρίς να κλείσετε τα ννογα, ανοίξτε το ΕχοειΙ και ανοίξτε ἜΣΟΔΑ 
8 το έγγραφο ΈσοΔΑ ΕΤΑΙΡΕΙΑΣ.ΧΙ6 οκ, 
δ 9 Επιλέξτε μόνο τον πίνακα από το ΦύλλαΊ και αντιγράιµτε 
ο τον (Επεξεργασία ὃ Αντιγραφή) 
ο Τοποθετήστε το δροµόα σας κάτω από τον τίτλο Έσοδα 
9009 
9 Συνδέστε το υπολογιστικό φύλλο στο έγγραφο του ννοΓγα 
(Επεξεργασία ὃ Ειδική Επικόλληση, Επικόλληση σύνδεσης, 
Φύλλο εργασίας του ΜΙίογοβο[ςζ Εχοεἰ ὡς αντικείµενο και 
9 Ανοίξτε το πλαίσιο διαλόγου Συνδέσεις [από το μενού Επε- 
ξεργασία) και παρατηρήστε ότι το ενσωματωμένο 
αντικείµενο εµφανίζεται : 
Επιλογές ἳ 6 : : εν ΒΕ 935-936 
.... Για να εξηγήστε όλες τις επιλογές ενημέρωσης αναλυτικά: | 


9 Μεταβείτε στο ΕχσεΙ και αλλάξτε τον πρώτο αριθµό για τις 
Προμήθειες από 8200Ό σε 8Β9ΏΌΌΟ 


9 Μεταβείε στο Ψνογα και παρατηρήστε τις αλλαγές που έ- 
γιναν στο ενσωματωμένο αντικείµενο του γΥγογα 

9 Ανοίξτε το πλαίσιο διαλόγου Συνδέσεις [από το μενού Επε- 
ξεργασία) 

9 Ρυθµίστε τις συνδέσεις του εγγράφου σας σε Μη- 
αυτόματη ενηµέρωση 


9 Μεταβείε στο ΕχοεΙ και αλλάξτε τον δεύτερο αριθµό για 
τις Προμήθειες σε 6953200 


9 Μεταβείτε στο ννογα Και παρατηρήστε ότι οι αλλαγές δεν ΒΕ 536-587 
έγιναν στο ενσωματωμένο αντικείµενο του νγογα εν : 

9 Ανοίξτε το πλαίσιο διαλόγου Συνδέσεις [από το μενού Επε- ο 
ξεργασία) ὁ 

ο Εῴαρμόστε την επιλογή της Άμεσης Ενημέρωσης και πα- 
τήστε [0Κ. 


9 Μεταβείτε στο ΕχοεΙ και επιλέξτε την καρτέλα ΓράφημαΊ 

9 Αποθηκεύστε και κλείστε το ΕΧΟΕΙ 

9 Αποθηκεύστε το έγγραφό σας µε τ' όνοµα ΑΝΑΦΟΡΑΘ.ΡΟΟ 
Εξηγείστε τις επιλογές διατήρησης δεσμών και σημειώστε ότι τόσο τα 


Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε. 77 


Οϑηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 


᾿ ΠΕΗΙΓΗΑΠΠΗ ΓΠΠΗΒΗΠΗΤΠΣ 70 


συνδεδεμένα όσο καὶ τα ενσωματωμένα αντικείμενα αυξάνουν το μέγεθος 
του αρχείου του έγγραφου του νοτα σημαντικά. Εξηγείστε τον τρόπο εν- 
σωµάτῶώσης αντικειμένου (π.χ. ενός φύλλου εργασίας ή γραφήµατος του 
ΕΧΟΘΙ στο Ἠ/οτά µε χρήση της επιλογής Αντικείµενο του μενού Εισαγωγή 


Εισαγωγή 
Αντικειµένου 


9 Τοποβετήστε το δρομέα σας στο τέλος του εγγράφου σας 
ο Εισάγετε µια αλλαγή σελίδας [Εισαγωγή -9 Αλλαγή..) 


ο Επιλέξτε Εισαγωγή » Αντικείµενο και επιλόξτε την καρτέ- 
λα Δημιουργία απά αρχείο 


ΈσΟΔΑ 
9 ἨΕντοπίστε το αρχείο ΈσοΔα ΕΤΑΙΡΕΙΑΣ.ΧΙ5 Καὶ πατήστε το ΕΤΑΙΡΕΙΑΣ.ΧΙ5 
κουμπί ΟΚ 
9 µῥΡυθμµίστε τις επιλογές του γραφήματος ότσι ώστε να είναι 
το 6370 του αρχικού του μεγέθους, τετράγωνο στυλ αναϑί- 
πλωσης κειµένου 
9 Αποθηκεώστε το έγγραφά σας και κλείστε το 
Προσάρτηση Μια ακόµα περίπτωση εισαγωγής δεδοµένων στο Ἠ/οτά είναι η προσθήκη 
κειµένου κειµένου. Αυτή η διαδικασία µπορεί να γίνει µε χρήση τῶν κανονικών ερ- 
γαλείων αποκοπής, αντιγραφής και επικόλλησης αλλά σε περίπτὠση που 
θέλετε να εισάγετε ένα ολόκληρο έγγραφο η εντολή Αρχείο του μενού Ει- 
σαγωγή είναι πολύ,πιο χρήσιμη. 
) 2 ᾿ πο ΝΕΟ ΚΕΝΟ 
ο Λημιουβγήστε έψαά΄νέο κενό Έγγραφο πο... 


9 Εἰσάγετα! το αρχείο ΑΡΧΕΙΟΊ από τα υπάρχοντα αρχεία σας ΑΡΧΕΙΟ Ίος 
χρησιµοποιώντας την εντολή Εισαγωγή -» Αρχείο. 


9 Εἰσάγεται µια αλλαγή σελίδας 


ΑΡΧΕΙΟΘ ΡΟΟ 
9 Εἰσάγεται το αρχείο ΑΡΧΕΙΟΘ από τα υπάρχοντα αρχεία σας 
χρησιµοποιώντας την εντολή Εισαγωγή -» Αρχείο. 
9 Αποθηκεύστε το νέο έγγραφο µε τ' όνοµα ΠΡΟΣΑΡΤΗΣΗ.ΠΟΟ 
9 Κλείστε το αρχείο 
- Μπορείτε να δημιουργήσετε ένα γράφημα στο Ηογᾶ αντλώντας δεδομένα 
Γραφήματα , ᾿ - , - 1] ΒΕ 996-955 
από υπάρχοντα πίνακα. Θα πρέπει να σημειωθεί ότι για να χρησιµοποιηθεί 
ένας πίνακας του εγγράφου για τη δηµιουργία ενός γραφήµατος προτείνε- 
ται ο πίνακας να έχει ετικέτες κειμένου στην επάνω γραμμή και αριστερή 
στήλη και αριθμούς στα άλλα κελιά, έτσι ώστε να ονομαστούν οι άξονες 
᾿ και οι κατηγορίες του γραφήματος 
Δημιουργία , , , , , : 
γραφήματος από |Χρησιμοποιώντας το αρχείο («ΚΑΡΗ.ΡΟΟ δείξτε τον τρόπο δημιουργίας ε- ο. ο» 
πίνακα του ᾿ 4 ό "ὁ ό ᾿ 
Ὁ προς νός γραφήματος μέσα σ᾽ ένα έγγραφο. 
9ο Ανοίξτε το έγγραφο ΘΗΑΡΗ.ΡΟΟ ΘΗΑΡΙΗ Ώας 
9 Επιλέξτε ολόκληρα τον πίνακα Τοπ-Πωλητές τριμήνου 
ο Εισάγετε ένα Γράφημα (Μἰογοβοῇ; ΘγερΠ), Εισαγωγή -9 Ει- 
Αλλαγή τύπου κόνα Ὁ Γράφημα ι 
γραφήµατος Για να δείξουμε πως αλλάζουμε τον τύπο του γραφήµατος: | 
ΒΕ 941-948 


ο Αλλάξτε το γράφημα σε 95-Δ γράφημα στηλών (Γράφημα - 
Τύπος γραφήματος, ΙΟ) 
9 Προσθέστε τίτλους στους άξονες και στο γράφημα ({στη- 
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λών (Γράφημα ὃ Επιλογές γραφήµατος.., Καρτόλα Τίτλοι), 
πληκτρολογήστε το κείµενο Τορ Πωλητές Τριµήνου ως τίλ- 
το του γραφήµατος και το κείµενο Ποσό ως τίτλο για τον 
άξονα τιµών Υ ΙΟ] 
᾿ ο Προσθέστε ετικέτες δεδοµένων με την Τιμή (Γράφημα ὃ : 
Επιλογές 2 5 Ὰ 3 . 
γραφήματος Επιλογές γραφήµατος.., Καρτέλα Ετικέτες δεδοµένων) ΒΕ 943-947 
9 Μηορφοποιήστε το υπόμνημα έτσι ώστε να είναι στο κάτω : 
μέρος του γραφήματος (Γράφημα -ὃ Επιλογές γραφήμα- 
τος.., Καρτέλα Υπόμνημα, θέση Κάτω) 
Γ Εξηγήστε πῶς για να μορφοποιήσετε τα ἀντικείμενα του γραφήματος θα 
Μορφοποίηση ; ᾿ ; . κι 
γραφήµατος πρέπει να είµαστε στο περιβάλλον του ΜΙοτοςοβί ἀτάρ αφού κάνουμε δι-) ΒΕ ϱ47-249 
ὃ πλό κλικ στο γράφημα: 
Ὄ 
δ 9 Αλλάξτε τη γραμματοσειρά των ετικετών [επιλέξτε τις ετι- 
5 κέτες και µµορφοποιήστε την γραμματοσειρά όπως 
Θ επιθυμείτε) 
ο Την κλίμακα του άξονα (Επιλογή άξονα, Μορφή ὃ Επιλεγ- 
μένος ἄξονας, καρτέλα Κλίμακα). Αλλάξτε την Κύρια 
µονάδα σε 50000. 
9ο Το χρώμα της σειράς δεδοµένων [Επιλέξτε τη σειρά 8εδο- 
μένων και χρησιμοποιήστε το εργαλείο Χρώμα γεµίσµατος 
Φ 
ο Το κενό μεταξύ των στηλών [Επιλέξτε µια σειρά δεδοµέ- 
νων, Μορφή Επιλεγμένη σειρά δεδοµένων, καρτόλα 
Επιλογές). Αλλάξτε την Επικάλυιµη σε -0. 
9 Αλλάξτε µια από τις τιµές στο φύλλο δεδομένων και παρα- 
τηρήστε την αλλαγή στο γράφημα (πχ. Βιπλασιάστε την 
πρώτη τιµή] 
Εξηγήστε πλήρως το περιβάλλον εργασίας του ΜΙοΙοΟΒΟΗ͂ (ταρῃ 
9 Βγείε από το περιβάλλον εργασίας του ΜίογαοβοΠ, γ8ρΠ 
και παρατηρήστε ότι το γράφηµά σας έχει µια αυτόματη 
λεζάντα! Πληκτρολογήστε το κείµενο Τοπ Πωλητές Βίπλα 
στην λεζάντα Γράφημα / 
ο Στοιχίστε την λεζάντα στο κέντρο 
9 Μεγαλώστε το γράφημα έτσι ώστε να έχει το πλάτος του 
χαρτιού σας 
ο Κάτω από τη λεζάντα εισάγετε το αρχείο ΘΗΑΡΗ Τ.οο ΘΒΑΡΗΦΙΠ88 
Είδη Συζητήστε για τα διάφορα είδη γραφηµάτων και πότε χρησιμοποιούνται ο. ιδ ων ὦ 
γραφηµάτων και αποφασίστε τι γράφημα θα ήταν σωστό στην περίπτωση του Πίνακα 2 5 
(πίτα) Θ 
9 Χρησιμοποιώντας τις τεχνικές που μάθατε, εισάγετε ένα 
γράφημα πίτας στο έγγραφο, χρησιμοποιώντας όλες τις 
γραµµές δεδοµένων του πίνακα [όχι την 1) γραμμή) 
ο Αλλάξτε το είδος του γραφήμµατος σε πίτα 
9 Ρυθμµίστε έτσι ώστε οι σειρές Βεδομένων να βρίσκονται 
σε Στήλες [χρησιμοποιήστε τη γραµµή εργαλείων και το 
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Μδοωδησήιση εργαλείο πι Κατά στήλες] 
περιοχής Για να δείξουμε πως μορφοποιούμµε την περιοχή σχεδίασης σ᾽ ένα γράφη- 
κο μα ΒΕ 949-550 
9 Επιλέξτε την περιοχή σχεδίασης και κατόπιν επιλέξτε : 
Μορφή ὃ Επιλεγμένη περιοχή σχεδίασης. 
9 Επιλέξτε Περίγραμμα Κανένα και Περιοχή Καμία. 
Για να δείξουμε πως απομακρύνουµε τα κομμάτια ενός γραφήµατος πίτας: 
9 ᾖ[Ιατήστε πάνω στην πίτα, κρατήστε το αριστερό κουμπί πα- 
τηµένο και σύρετε προς τα έξω 
Εξηγήστε ότι οι Επιλογές του γραφήμµατος είναι διαφορετικές από πριν 
αφού ο τύπος του γραφήµατος έχει αλλάξει 
9 [ἱροσθέστε οτικέτες Ποσοστού στο γράφημα 
9 Μεγαλώστε την περιοχή σχεδίασης όσο µπορείτε 
9 ἈΔΜορφοποιήστε τις ετικέτες σε γραμματοσειρά Αγία, 10 
στ. 
9 Αλλάξτε το χρώμα γεµίσµατος των κομματιών της πίτας, αν 
το επιθυμείτε 
ο Βγείτε΄απόιτο περιβάλλον του ΜίσγοβοἩ, 6γ8ρΠ 
9ο ΓΠαρατηρβήστε όῦι τοι γράτρηµά σας Εχει ΦΙά αυτόματη λεζά- 
ντα! Πληκτρολογήστε το κείµενο Πωλήσεις Ιανουαρίο 
Αττικής δίπλα στην λεζάντα Γράφημα Ι 
9 Στοιχίστε την λεζάντα στο κέντρο 
9 Μεγαλώστε το γράφημα έτσι ώστε να ἔχει το πλάτος του 
χαρτιού σας 
Ιδιότητες Εξηγήστε ότι τα γραφήματα είναι επίσης αντικείμενα. Δείξτε πῶς τροπο- 
γραφήµατος ποιούµε τη μορφοποίηση του αντικειμένου σε σχέση µε την αναδίπλωση ΒΕ 255 
κειµένου και τον καθορισμό της θέσης του γραφήματος. | 
9 Αλλάξτε την αναδίπλωση του γραφήματος πίτας που δηµι- 
Θέση ουργήσατε σε Ερµητικό (Μορφή - Αντικείµενο, καρτόλα 
γραφήµατος Μορωφή) ο. 
9 Τοποθετήστε το γράφημα ακριβώς Ί εκ από το πάνω πε- . 
ριθώριο της σελίδας (καρτέλα Μορφή, κουμπί Για 
προχωρημένους, καρτέλα Θέση εικόνας, Απάλυτη θέση Ί εκ 
δεξιά από Περιθώριο, (ΟΚ δύο φορές) 
9 Αποθηκεώστε µε όνοµα ΦΗΑΡΗΘ.ΠΟΟ και κλείστε το έγγραφό 
σας. 
δω. Για να δείξετε πως θα δημιουργούσαµε ένα νέο γράφημα πίτας, εισάγοντας 
δεδοµένα και εφαρμόζοντας τις τεχνικές που περιγράφθηκαν πριν: 
9 Λημιουργήστε ένα νέο κενό έγγραφο Νεο κενο 
: . : . ΕΓΓΡΑΦΟ 
9 Εισάγετε ένα γράφημα στο έγγραφο 
9 Αποδεχθείε τα προκαθοριαµένα δεδομένα που εµῳανίζο- 
ντα! 
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9 Αλλάξτε τον τύπο του γραφήµατος σε πίτα 


9 Λιαγράιψτε τις στήλες Β, Ὁ και Ώ 


9ο Αλλάξτε τους αριθμούς σε [15, 45 και 75) και παρατηρή- 
στε τις αλλαγές 


9 Μορφοποιήστε το γράφημα όπως επιθυμείτε 


ο οῆς Αν υπάρχει χρόνος (γύρω στα 103) δείξτε πως εισάγουµε ένα γράφημα τύ- 
μὰψ μὴ αὸν που Εχεοί (Εισαγωγή -ὃ Αντικείµενο, καρτέλα Δημιουργία νέου Γράφημα τὰ ος 
του ΜΙοτοςοβ ΕχοεΙ) και πῶς το χρησιμοποιούμε και το επεξεργαζόµαστε. | 


9 Κάντε Βιπλό κλικ στο γράφημα 


ὃ 9 Επιλέξτε το ΦύλλοΊ 

δ 9 δΔιαγράψῳτε όλα τα δεδομένα από το ΦύλλοΊ 

6 9 [Πληκτρολογήστε τα παρακάτω δεδοµένα στο φύλλο Ί: 

1’ Τρίμηνο ο” Τρίμηνο 3 Τρίμηνο 

Αττική 150ΌΟΌ 9500ΌΟΌ ο7850Ό 
θεσ/κη 7ΖΒ5000 80000 7οοοο 
Κρήτη 9 50Ό0Ό 45000 7Ζ5000 
Ιόνια 38500 37500 39000 
Άλλο 89 50ΌΌ 1 15900ΌΌ Ί45000 


9 Αποθηκεύστε το αρχείο ὡς ΘΒΑΡΗΘ.ΠΟΟ και κλείστε το. 


ι Αυτή η άσκηση δίνει στους εκπαιδευόµενους την δυνατότητα να ΕΥ ΒΕ 555 
[με Ὁ} ΝΕ 8 οτούν µε την ενσωμάτωση καὶ τη σύνδεση αντικειμένων καθώς καὶ ν ο... 
δημιουργήσουν ένα γράφημα. ΕΣΟΔΑΧΙ5 

ΒΕ ο58 


ι Αυτή η άσκηση δίνει στους εκπαιδευόµενους την δυνατότητα να εφαρµ. 
Άσκηση ΞΌ σουν όλες τις τεχνικές δημιουργίας και επεξεργασίας γραφηµάτων πο ο 
65 παρουσιάστηκαν σήµερα 


( «Οοαθ» 


δ] 
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δη Η/ΠΕεΑΙΑΙ 


ΒΕ ἢ ΠεβΙΓΗΠΙΠΗ ΠΙΠΒΗΠΗΤΙΣ ΗΠΗΠΠΡΕΣ 


Το θέµα της παρακάτω ενότητας είναι ζητούμενο σχεδόν σε όλες τις εξε-| 


προχωρηµόνος τάσεις ΕςΡΙ, και θα πρέπει να δοθεί ιδιαίτερη βαρύτητα. | 
σης Θυμίστε τα οφέλη της συγχώνευσης αλληλογραφίας έναντι της σύνταξης! 


ΚΕ της ίδιας επιστολής κάθε φορά που θέλετε να την αποστείλετε στις διάφο- ο ο. 
ρες διευθύνσεις. Μπορείτε να αυτοµατοποιήσετε αυτή τη διαδικασία 

αποθηκεύοντας τις διευθύνσεις σε ένα διαφορετικό αρχείο. | 

Μπορείτε επίσης να αναφέρετε ότι ἡ συγχώνευση αλληλογραφίας μπορεί 

να χρησιµοποιηθεί σε οποιοδήποτε τύπο βάσης δεδοµένων. Για παράδειγ-| 

μα µπορείτε να δημιουργήσετε καταλόγους ήἦ άλλους τύπους λιστών! 

προϊόντων. | 

Εξηγείστε τα βασικά βήματα για τη διαδικασία της συγχώνευσης αλληλο-| 

γραφίας: | 


[1] Δημιουργία κύριου έγγραφου (Το έγγραφο που θα περιέχει το κοινό, 
κείμενο) | 


[1 Δημιουργία εγχράφου δεδοµένων (Το έγγραφο που θα περιέχει τα 
δεδομένα) | 


ΏΏ Συγχώνευση των δύο αρχείων (Το κοινό έγγραφο που συνδυάζει τα 
δύο προηγούμενα.) | 

Για την παρουσίαση των γνωστικών περιοχών που ακολουθεί θα χρειαστεί, 
να χρησιμοποιήσετε δύο αρχεία; το κύριο έγγραφο (ΕΙΔΟΠΟΙΗΣΗ.ΡΟς) και 
το αρχείο προέλευσης δεδοµένων (ΟΦΕΙΛΕΤΕΣ.ΜΡΒ). | 


ΞΞΞΙ--τ-- ότι το κύριο έγγραφο περιέχει το βασικό κείµενο της επιστολής! Ενας 
αφο . ο... ᾿ ᾿ | - 
ο και πεδία που «κρατούν θέσεις) για τα δεδοµένα που αλλάζουν. | 


Σημειώστε ότι η διαδικασία της συγχώνευσης αλληλογραφίας γίνεται σε 6 

βήματα και ελέγχεται µέσω του παραθύρου εργασιών Συγχώνευση αλλη- 

λογραφίας | 
ο Ανοίξτε το έγγραφο ΕΙΔΟΠΟΙΗΣΗ.ΡΟΟ 


ΕΙΔΟΠΟΙΗΣΗ. 
9ο Εμφανίστε τη γραµµή εργαλείων Συγχώνευσης αλληλογρα- ρου 
φίας | 
9 Στη γραμμή εργαλείων εµφανίστε το κουμπί ” και επιλέξ-, 
τε Προσθαφαίρεση κουμπιών » Συγχώνευσης! 
αλληλογραφίας ὃ Εισαγωγή πεδίου συγχώνευσης . | 
ο Επιλέξτε από το μενού Εργαλεία" Επιστολές και στοιχεία, 
αλληλογραφίας") Οδηγός συγχώνευσης αλληλογραφίας. | 
“5, τύπου Ἐξηγείστε τοὺς διαθέσιμους τύπους εγγράφων | ΒΕ 573-881 
εγγράφου ο Αφού έχετε ανοίξει ήδη το έγγραφο ΕΙΔΟΠΟΙΗΣΗ.ΟΟ και 


θέλετε να δημιουργήσετε επιστολές υπενθύμισης, πρέπει 
να επιλέξετε Είδος εγγράφου Επιστολές | 
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ΠΕΗΙΓΗΑΗΠΠΗ ΓΠΗΒΞΗΠΗΤΠΣ 


ΗΠΗΠΠΠΠΕΣ 


Βήμα 5 Έγγραφο 
εκκίνησης 


Αρχείο 
προέλευσης 
δεδοµένων 


Επιλογή 
παραληπτών 


Εξηγείστε τις διάφορες επιλογές σχετικά µε την Επιλογή εγγράφου έναρ- 
ξης 
9 Επιλέξτε την επιλογή Χρήση τρέχοντος εγγράφου. Σηµει- 
ώστε ότι αν δεν είἴχαε ήδη ανοίξει το έγγραφο, θα 
επιλέγατε Έναρξη από υπάρχον έγγραφο και θα οντοπίζατε 
το κύριο έγγραφο 
Στο 3 βήμα της συγχώνευσης αλληλογραφίας θα πρέπει να επιλέξουμε 
τους παραλήπτες της συγχώνευσης αλληλογραφίας µας. 
Εξηγείστε τις διαθέσιµες επιλογές σχετικά µε την Επιλογή παραληπτών 
9 Ανοίξτε το αρχείο ΟΦΕΙΛΕΤΕΣ.ΜΩΒ και εξηγήστε το ότι το 
αρχείο αυτό µπορεί να χρησιµοποιηθεί ως πηγή δεδοµέ- 
νων. 
Σημειώστε ότι τα αρχεία δεδοµένων µπορεί να δημιουργηθούν χειροκίνητα 
ή µε χρήση της επιλογής Πληκτρολόγηση νέας λίστας αυτού του βήματος 
9 Επιλέξτε Επεξεργασία λίστας παραληπτών και στο παράθυ- 
ρο διαλόγου Παραλήπτες συγχώνεωσης αλληλογραφίας για 
να προαθέσετε άλλον έναν οφειλέτη στη λίστα σας 


9 ᾖ[Ιατήστε το κουμπί | Επεξεργασία | και στη συνέχεια στη 
Φόρμα δεδοµένων προσθέστε µια νέα εγγραφή οφειλέτη 
για κάθε εκπαιδευάμµενο και τον εαυτό σας µε χρήση του 
κουμπιού | Προσθήκη νέας !. 


Εξηγήστε πως θα εντοπίζατε κάποιον παραλήπτη και πως θα διαγράφατε 
µια συγκεκριμένη εγγραφή από τη λίστα 
9 Εντοπίστε τη δική σας εγγραφή 
9 Διαγράψῳτε την 
Εξηγήστε επίσης ότι είτε έχετε δημιουργήσει ένα νέο αρχείο είτε έχετε α- 
νοίξει ένα υπάρχον αρχείο προέλευσης δεδοµένων, µπορείτε να επιλέξετε 
κάποιους παραλήπτες (χωρίς κριτήρια), να ταξινοµήσετε τους παραλήπτες, 
καθώς και να φιλτράρετε τους παραλήπτες σύμφωνα µε διάφορα κριτήρια, 
ώστε να επιλέξετε µόνο αυτούς που θέλετε. 
Ενημερώστε ότι τώρα θα επιλέγουν οι παραλήπτες απὀ τις εγγραφές του 
αρχείου προέλευσης δεδοµένων της συγχώνευσης αλληλογραφίας, χωρίς 
να εφαρµόσου κριτήρια: 
9 Στο παράθυρο διαλόγου Παραλήπτες συγχώνευσης αλληλο- 
γραφίας είναι προεπιλεγµένοι όλοι οι παραλήπτες 
9 Γιανα εξαιρέσετε κάποιον παραλήπτη απενεργοποιήστε τα 
Πλαίσια ελέγχου [1 που υπάρχουν μπροστά από την [ή τις) 
εγγραφή[ές) που θέλετε να εξαιρέσετε 
ο Για να συμπεριλάβετε κάποιον παραλήπτη ενεργοποιήστε 


τα πλαίσια ελέγχου που υπάρχουν μπροστά από την (ή 
τις) εγγραφή(ές] που θέλετε να 


9 Πατήστε το κουμπί | Επιλογή όλων | για να επιλεχθούν όλοι 
οι παραλήπτες. 


Μπορείτε να επιλέξετε ορισμένες από τις εγγραφές του αρχείου προέλευ- 
σης δεδοµένων ὡς παραλήπτες, µε βάση απλά ή πολύπλοκα κριτήρια. 
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ΒΕ 981-987 


ΌΦΕΙΛΕΤΕΣ. 


ΜΡΒ 


ΒΕ 981-988 


Φ «Οοάθ» 
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" ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΓΠΠΗΒΠΗΠΗΤΠΣ ΠῚ 


Αυτή η διαδικασία είναι χρήσιμη αν η λίστα τῶν παραληπτών, περιέχει εγ- 
γραφές για τις οποίες γνωρίζετε ότι δεν θέλετε να εμφανίζονται ή να 
περιλαμβάνονται στη συγχώνευση 


ο Στο παράθυρο διαλόγου Παραλήπτες συγχώνευσης αλληλο- 
γραφίας είναι προεπιλεγµένοι όλοι οι παραλήπτες 
9 Πατήστε πάνω στο βέλος που εµφανίζεται δίπλα στην επι- 
κεφαλίδα της κάθε στήλης του στοιχείου σύμφωνα µε το 
οποίο θέλετε να γίνει το «φιλτράρισμα. 
Εξηγήστε τις επιλογές: 
ἁ (Όλα) εμφανίζει όλες τις εγγραφές 


ἢ (Κενά) εμφανίζει τις εγγραφές για τις οποίες το αντίστοιχο πεδίο 
είναι κενό. 


4 (Μη κενά) εμφανίζει τις εγγραφές για τις οποίες το αντίστοιχο 
πεδίο περιέχει δεδοµένα. 


4 (Για προχωρημένους...) Για εφαρµογή σύνθετων φίλτρων 


9 Απόά τις επιλογές που εμφανίζονται επιλέξτε Για προχωρη- 
μένους 
9 στην καρτέλα Φίλτρο εγγραφών, επιλέξτε το πεδίο βάση 
του οῄοίοιλ θέλετε ὕα Φιλεράρετε από Τη λίστα Πεδίο: (68 
εμφαμζούται όλα. τα διαθέσιµα ΠΕΘία του αρχείου προέ- 
λευσης δεδομένων. ΕΠΙλέξτε τὸ πεδίο Πάλη 
9 Στη λίστα Σύγκριση: απ' όπου θα πρέπει να επιλέξετε τη 
συνθήκη σύγκρισης (μεγαλύτερο, {ίσο κλπ). Επιλέξτε ίσα 
ο Στο πλαίσιο Σύγκριση µε: πληκτρολογήστε την τιµή µε την 
οποία θα γίνει η σύγκριση. Πληκτρολογήστε Βούλα 
ο Ὁ Εξηγήστε ότι µπορεί να θέλετε να εφαρµόσετε φίλτρο και σε άλλο πεδίο. ΒΕ Ξ8553-586 
ας Σ᾽ αυτήν την περίπτὠση θα πρέπει να επιλέξετε µια από τις επιλογές σύν- 
δεσης τῶν κριτηρίων που είναι διαθέσιµες στο πλαίσιο κάτω αριστερά από 
το πρώτο κριτήριο, και πιο συγκεκριµένα τη σύνδεση Και, αν θέλετε να 
ισχύουν και τα δύο κριτήρια ταυτόχρονα ή τη σύνδεση Ἤ αν θέλετε να ι- 
σχύει τουλάχιστον ένα από τα κριτήρια που θέτετε 
ο Επιλέξτε τον όρο Ἡ, το πεδίο Πόλη, εισάγετε ίσο στο 
πλαίσιο Σύγκριση µε: εισάγετε Γλυφάδα και κλείστε το πα- 
ράβυρο Φίλτρα και Ταξινόμηση 
9 Αφού προεπισκοπήσετε τα δεδοµένα, εφαρμόστε ένα «ᾠίλ- 
τρο όπου θα επιλέγονται µόνο οι παραλήπτες που είναι από 
την Αττική και χρωστούν πάνω από 900ΏΌ στην εταιρεία 
Η ταξινόμηση τῆς λίστας των παραληπτών συγχώνευσης αλληλογραφίας! ΒΕ 686-687 
είναι χρήσιμη εάν θέλετε να ταξινομούνται τα στοιχεία του αρχείου προέ- 
λευσης δεδοµένων σε αλφαβητική ή αριθμητική σειρά. Εξηγήστε ότι 
µπορείτε να εφαρµόσετε µια απλή ταξινόμηση: 


Ταξινόμηση 
παραληπτών 


ο Στο παράθυρο διαλόγου Παραλήπτες συγχώνευσης αλληλο- 
γραφίας, κάντε κλικ στην επικεφαλίδα στήλης του 
στοιχείου σύμφωνα µε το οποίο θέλετε να γίνει η ταξινό- 
µηση, όπως για παράδειγµα να πατήσετε πάνω στην 
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ΕΟΒΙ Αανδθποθα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


αμ ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΓΠΗΒΞΗΠΗΤΠΣ ο ο... 


επικεφαλίδα του πεδίου Επώνυµα. ΓΠαρατηρήστε τις αλλα- 
γές στην προβολή των δεδοµένων σας. 


Αν θέλετε να ταξινοµήσετε σε περισσότερα από ένα πεδία (πχ. τι γίνεται 
στην περίπτωση των κ. Παπαδόπουλος στη λίστα σας;;) τότε θα πρέπει να 
εφαρµόσετε πιο σύνθετες τεχνικές ταξινόμησης. 

9 Πατήστε το βέλος που βρίσκεται Βίπλα στην κεφαλίδα ο- 
ποιουδήποτε πεδίου και επιλέξτε την επιλογή {Για 
προχωρημένους...). Θα εμφανιστεί το παράθυρο διαλόγου 
Φίλτρα και ταξινόμηση: 

9 Επιλέξτε την καρτέλα Ταξινόμηση εγγραφών 

Εξηγήστε ότι σε περίπτωση που έχετε ήδη εφαρμόσει κάποια ταξινόμηση 
σε ένα από τα πεδία του αρχείου προέλευσης δεδοµένων, αυτή η επιλογή 
θα εμφανίζεται στο πλαίσιο Ταξινόμηση κατά: 


Φ «Οοάθ» 


9 Αφήστε {ίδιο το πρώτο πεδίο ταξινόµησης στο πλαίσιο Τα- 
ξινόµηση κατά: και αφήστε το υπάρχον είδος της 
ταξινόμησης, Αύξουσα ή Φθίνουσα 


9 Επιλέξτε ως δεύτερα πεδίο ταξινόμησης το πεδίο Οφειλή, 
και εφαρµόστε του Φθίνουσα ταξινόμηση 


9ο Όταν ολοκληρώσετε τις επιλογές σας πατήστε το κουμπί 
ΟΚ 


Κλείστε τη Φόρμα δεδοµένων και το Παραλήπτες συγχώνευσης αλλήλο- 

γραφίας 

Βήμα 4 Σύνταξη ᾿Ἐξηγείστε τις επιλογές σχετικά με τη Σύνταξη της επιστολής (σε περί- 

της επιστολής πτῶση που η επιστολή έχει συνταχθεί από πριν όπως στη συγκεκριμένη! ΒΕ 587-590 
περίπτωση μπορούν να προστεθούν διάφορα στοιχεία όπως Μπλοκ διεύ- 

θυνσης, Γραμμή χαιρετισμού κλπ) 


ο Κάντε Κλικ στο Άλλα στοιχεία και εισάγετε στην επιστολή 
τα διάφορα διαθέσιµα στοιχεία των παραληπτών στην επι- 
στολή σας στις κατάλληλες Βέσεις. Στο πάνω µέρος του 
εγγράφου σας, πριν την ηµεροµηνία, θα πρέπει να εισάγε- 
τε τα πεδία (με κενά διαστήματα όπου χρειάζεται: 
««Όνομα»» ««Επώνυμο»» 

««Διεύθυνση1»» 
««ΤαχυδρομικόςΚώδικας»», ««Πόλη»» 


ο Αμέσως μετά το κείµενο ... οφειλή σας έ.. εισάγετε το πε- 
δίο Οφειλή 


9 Εξηγείστε αναλυτικά τις διαθέσιμες επιλογές του βήματος 
Προεπισκάπηση των επιστολών και αναφερθείτε στη Βυνα- 
τότητα εξαίρεσης παραλήπτη και της Επεξεργασίας λίστας 
παραληπτών 


Φ «Οοάθ» 


9 Εξηγήστε επίσης τις δυνατότητες χρήσης του Μπλοκ διεύ- 
θυνσης και της Γραμμής χαιρετισμού 

Εξηγήστε ότι επίσης µπορείτε να προσαρμόσετε την εμφάνιση κάποιου 

σημείου του κυρίου εγγράφου χρησιμοποιώντας την Εισαγωγή πεδίου του 

ἨΝογά. Ἡ χρήση αυτού του στοιχείου είναι πολύ χρήσιμη. εἰδικά για την 

Ελληνική γλώσσα, αφού υπάρχουν πολλές περιπτώσεις που θέλουµε ἡ εμ- 


Εισαγωγή πεδίου 
του ννογα 
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φάνιση ενός κειμένου να είναι διαφορετική λόγω φύλου, κλίσης κλπ. 


Κλασσικό παράδειγµα χρήσης ενός τέτοιου προσαρμοσμένου πεδίου είναι ΒΕ 550-551 
η εναλλαγή της προσφώνησης ενός ατόμου, ανάλογα µε το φύλο, εφ᾽ όσον 
βέβαια τα δεδοµένα µας περιέχουν τέτοια πληροφορία. 
9ο Από τη γραμμή εργαλείων Συγχώνευσης αλληλογραφίας, 
πατήστε το κουμπί |Εισαγωγή πεδίου του ννοΓα και κατόπιν 
επιλέξτε Εάν...Τότε.. Αλλιώς 
9 Συμπληρώστε το παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή του πεδίο 
του "ογα: ΙΕ έτσι ώστε να εµφανίζεται το κείµενο Αγαπη- 
τέ συνεργάτη, όταν το πεδίο Τίτλος είναι ίσα µε Κύριος, 
ενώ στις άλλες περιπτώσεις να εμφανίζει το κείµενο Αγα- 
πητή συνεργάτιδα 
9 ᾖ[ατήστε το κουμπί|ΟΚ 
Βήμα 5 : : ; . 
Προεπισκόπηση ο ΓΠροχωρήστε στο επόµενο βήμα της συγχώνευσης αλληλο- 
των επιστολών γραφίας και δείε τη µορφή που έχει πάρει τώρα η ΒΕ 291 
επιστολή σας 
Βήμα 6 Εξηγείστε αναλυτικά τις διαθέσιµες επιλογές του βήματος Ολοκλήρωσης 


Ὀλοκλήρωση της τῆς συγχώνευσης σχετικά µε την Εκτύπωση και αναφερθείτε στη δυνατό- 


συγχώνευσης ᾿ : : ᾿ , 
τητα Επεξεργασία μεμονωμένων επιστολών οπότε και θα γίνει ΒΕ ϱ9Ί-297 
συγχώνευση σε νέρ-έγγραφο αφού-πρώτα εμφανιστεί παράθυρο διαλόγου 
στο οποίο µπορείπέ να δείτε/αρίσµένες η όλες τις-επὶστολές. Στο νέο έγ- 
γραφο µπορείτε να αλλάξετε Ἡ να τυπώσετε τις/επίλεγµόνες επιστολές 
9 Συγχωνεύστε το έγγραφο σ' ένα νέο έγγραφο 
9 [ἱροεπισκοπήστε το συγχωνευμένο έγγραφο 
9 Αποθηκεύστε το συγχωνευµένα έγγραφο στο ᾠφάκελό σας 
με τ' όνοµα ΜΙΕΒΟΕ.ΠΟΟ 
9 Κλείστε το συγχωνευμένο έγγραφο 
5 Μπορείτε αν θέλετε να επαναφέρετε το κύριο έγγραφο µιας συγχώνευσης 
Ὃ σ μα αλληλογραφίας σε κανονικό έγγραφο του ἸΜοτά ή θέλετε να αλλάξετε τον 
ορ. τύπο του κύριου εγγράφου της συγχώνευση αλληλογραφίας: ΒΕ 293 


9 Έχοντας ενθοργό το παράθυρο του κυρίου εγγράφου της 
συγχώνευσης αλληλογραφίας {ΕΙΔΟΠΟΙΗΣΗ.ΠΟΟ), κάντε κλικ 


᾿ 5" ᾿ : [ΕἸ , , ΕΙΔΟΠΟΙΗΣΗ. 
το κουμπί Ρύθμιση κύριου εγγράφου από τη γραμμή Ώος 


εργαλείων Συγχώνευση αλληλογραφίας 


5 


9 Στο παράθυρο διαλόγου Τύπος κύριου εγγράφου επιλέξτε 
Κανονικό έγγραφο του νΜογά για να επαναέρετε το έγ- 


-- γραφο στην αρχική του µορφή 

ατάργησ' 

μα ἡ 9 Αναιρέστε την τελευταία σας ενέργεια και αποθηκεύστε το 
προέλευσης έγγραφο µε τ' όνοµα ΕΙΔΟΠΟΙΗΣΗ-ΚΕ.ΠΟΟ στο ᾠφάκελό σας. 


δεδοµένων Εξηγήστε ότι σε περίπτωση που το κύριο έγγραφο µιας συγχώνευσης 
αλληλογραφίας δεν µπορεί να εντοπίσει το αρχεία προέλευσης δεδο- 

μένων της συγχώνευσης, θα εμφανιστεί ένα προειδοποιητικό 

παράθυρο διαλόγου. Επίσης εξηγήστε πως μπορούμε να αλλάξουμε ΒΕ 594 
το αρχείο προέλευσης δεδοµένων σ' αυτήν την περίπτωση, ή πως το 
µετατρέπουµε σε απλό έγγραφο του ννογα. 


ὃ 6 Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΘΕ ΠΗ͂ 


ΕΟΒΙ Αανδθποθα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


ΠΕΗΙΓΗΑΗΠΗ ΓΠΠΗΒΞΗΠΗΤΠΣ ΠΠΠΠΠΡΕΣ 


Δημιουργία 
ΕΤ 
κ 


κετών 


Άσκηση 96 


65 
ος 


Μακροεντολές 


Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε. 


Ανοίξτε το έγγραφο ΕΠΙΣΤΟΛΗ-ΜΙΕΗΘΕ.ΟΟ στο ᾠφάκελό σας. 


Θα εμφανιστεί ένα προειδοποιητικό μήνυμα για το αρχείο 


: . ΕΠΙΣΤΟΛΗ- 
προέλευσης δεδοµένων ΜήΕροε Ώος 
9 ᾖ[Ιατήστε το κουμπί Επιλογές..] 
9 Πατήστε το κουμπί Κατάργηση πληροφοριών συγχώνευσης 
για να επαναφέρετε το έγγραφό σας σε απλό έγγραφο του 
γνογα 
9 Αποθηκεύστξ το έγγραφο στο φῳάκελό σας με τ' όνοµα 
ΕΠΙΣΤΟΛΗ-ΑΠΛΗ.ΡΟΟ 
9 Κλείστε το έγγραφο 
Εξηγήστε συνοπτικά πως μπορούμε να δημιουργήσουμε ετικέτες για 
τις επιστολές, χρησιμοποιώντας ως αρχείο προέλευσης δεδοµένων το 
ΟΦΕΙΛΕΤΕΣ.ΜΠΡΒ και τις αντίστοιχες εντολές του οδηγού συγχώνευσης 
αλληλογραφίας. Μην αιερώσετε πάνω από 3-7 λεπτά γι αυτήν τη! ΒΕ 994-997 
δραστηριότητα. 
9 δΔημιουργήστε ένα νέο κενό έγγραφο 
9 Λημιουργήστε ετικέτες χρησιµοποιώντας τη συγχώνευση Ενα μᾶ 
αλληλογραφίας ΕΓΓΡΑΦΟ 
9 Ρυθμµίστε τις ετικέτες σε μέγεθος της αρεσκείας σας -- πχ. 
Ζννεοκίογπι 544 
9 Χρησιμοποιήστε ως αρχείο προέλευσης δεδοµένων το αρ- 
Χείο ΟΦΕΙΛΕΤΕΣ.ΜΡΒ 
9 Εισάγετε τα πεδία συγχώνευσης που χρειάζονται για τη ΟΦΕΙΛΕΤΕΣ. 
δημιουργία µιας πλήρους ετικέτας ΜΡΒ 
9 Αποθηκεύστε το συγχωνευμένο έγγραφο ετικετών στο 
ᾠάκελό σας µε τ' όνοµα ΙΑΒΕει5. Μ6.πος 
Δώστε έµφαση στη συγχώνευση αλληλογραφίας λόγω του ότι είναι πο- 
λύ συχνό θέµα εξέτασης του Ε(ΡΙ, 
Αυτή η άσκηση δίνει τη δυνατότητα στους εκπαϊδευόµενους να δημιουρ- ΒΕ 558-555 
γήσουν εξ᾽ αρχής µια συγχώνευση αλληλογραφίας και να εφαρμόσουν ΘΑΞΙΒΕΤ 
απλά κριτήρια επιλογής παραληπτών και ταξινόμηση. Επίσης, εδώ μπο- πος 


ρούν να δημιουργήσουν και ετικέτες για τις συγχωνευμένες επιστολές. 


Αυτή η άσκηση δίνει τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενους να εφαρμό 
σουν προχωρηµένες τεχνικές συγχώνευσης αλληλογραφίας, όπως σύνθετ 
φίλτρα. 


Για την παρουσίαση αυτής της εκπαιδευτικής ενότητας θα χρειαστείτε τ 
αρχείο ΜΑΟΡΟςΣ.ΡοΟο. 


Εξηγήστε ότι σε περιπτώσεις που εκτελείτε συχνά µια εργασία ή µια ακ. 
λουθία εργασιών στο ΜΙοτοςοβ ἸΜοτᾶ, µπορείτε να αυτοματοποιήσετε τη 
εργασία αυτή, δημιουργώντας ή χρησιµοποιώντας µια µακροεντολή (µ 
σειρά εντολών και επιλογών (του Μοτό) τις οποίες καταγράφετε και οµ. 
δοποιείτε ὡς µία εντολή, την οποία µπορείτε να εκτελέσετε αὐτόματα) 


δ7 
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.. ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΓΠΠΗΒΗΠΗΤΠΣ ες 


Σημειώστε ότι αν ἡ µακροεντολή που θέλετε να καταγράψετε θα είναι µια 
Καταγραφή ακολουθία εντολών που θα εφαρµόζεται σε κάποιο αντικείµενο (κείµενο, 


Μακροεντολής ΒΕ 308-308 


σχήμα, κλπ.) θα πρέπει πριν ξεκινήσετε την καταγραφή να το έχετε ήδη ε- 
πιλεγμένο. οἷ εκπαιδευόµενοι θα δημιουργήσουν πρώτα µια απλή 
µακροεντολή που θα διαμορφώνει τη σελίδα του εγγράφου τους 


9 Ανοίξτε το έγγραφο ΜΑΟΡΟΞ.ΠΟΟ (αν σας εμφανιστεί το 
προειθοποιητικό παράθυρο ασφαλείας μακροεντολών, πα-ἰ Ίαοµοςβος 
τήστε Ναι για να ενεργοποιήσετε τις μακροεντολές του 
εγγράφου) 

ο Στο μενού επιλέξτε Εργαλεία ὃ Μακροεντολή ὃ Κατα- 
γραφή νέας µακροεντολής 

9 [Πληκτρολογήστε τ' όνοµα ΜέγεθοςΧ ως όνοµα µακροεντο- 
λής 

9 Εξηγήστε τις διαθέσιµες επιλογές αποθήκευσης της µα- 
κροεντολής στο πλαίσιο Αποθήκευση µακροεντολής σε:, και 
επιλέξτε την κατάλληλη ώστε η µακροεντολή να αποθηκευ- 
τεί µόνο στο τρέχον έγγραφο 

9 Στο πλαίσιο Περιγραφή: πληκτρολογήστε µια περιγραφή 
για τη µακροεντολή που θα σας θυμίζει τη λειτουργία της, 
αν επιθυμείτε 


ο ΚΕκτελέστᾶ Τις κατάλληλεςγεντολές ται ώστε το χαρτί του 
εγγράϊρού,σας να έχει. μέγεθος ΑΖ καὶ οριζόντιο προσανα- 
τολισµό [Αρχείο - Διαμόρφωση σελίδας κλπ.) 


ο Εξηγήστε τα κουμπιά Παύση και ΙΔιακοπή καταγραφής της 


ΓΙ µακροεντολής και πατήστε το κουμπί . 


µακροεντολής |Αφού δημιουργήσετε µια µακροεντολή., υπάρχει περίπτωση να θέλετε να 
την επεξεργαστείτε για να κάνετε διορθώσεις, προσθήκες, ή για να καταρ- 
γήσετε κάποια βήματα της που δεν είναι απαραίτητα. Επίσης µπορεί να 
θέλετε να προσθέσετε οδηγίες που δεν µπορείτε να καταγράψετε σε 
ΜΙοτοςοΏ ἸΜοτά. Όλες αυτές οι ενέργειες όμως απαιτούν τη χρήση ΝΒΑ 
εντολών, που είναι πέρα απ᾿ τοὺς σκοπούς αυτής της εκπαιδευτικής ύλης. 
Όμως θα πρέπει να δείξετε τον τρόπο µε τον οποίο προβάλλουµε την Επε- 
ξεργασία µιας µακροεντολής. 


ΒΕ 917-318 


9 Εμφανίστε παράθυρο διαλόγου Μακροεντολές: 


ο Στο πλαίσιο Όνομα µακροεντολής:, Κάντε Κλικ στο όνοµα 
της µακροεντολής, την οποία θέλετε να επεξεργαστείτε -- 


δεν εµφανίζεται στη λίστα, επιλέξτε διαφορετικό έγγραφο 
ή πρότυπο στο πλαίσιο Μακροεντολές σε!) 


9 ᾖ[Ιατήστε το κουμπί] Επεξεργασία. 


Σημειώστε ότι το παράθυρο που θα εμφανιστεί είναι το παράθυρο της Επε- 
ξεργασίας της Κίδμαίϊ Βαδὶς ὀπου µπορείτε να κάνετε όποιες καὶ όσες 
αλλαγές θέλετε. Θα είναι ορατός ο κώδικας που έχετε γράψει ή έχει δηµι- 
ουργηθεί αυτόματα κατά την καταγραφή µιας µακροεντολής. 


9 Παρατηρήστε τον κώδικα της µακροεντολής και κλείστε το 


ὃ ὃ Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΘΕ ΠΗ͂ 


ΕΟΒΙ Αανδθποθα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


ΠΕΗΙΓΗΗΠΗ ΓΠΠΗΒΞΗΠΗΤΠΣ 


ΗΠΗΠΠΠΠΕΣ 


Εκτέλεση 
µακροεντολής 


Οργάνωση 
Μακροεντολών 


Φ «Οοάθ» 


Μετονοµασία 
Μακροεντολής 


Διαγραφή 
Μακροεντολής 


παράθυρο της ΝΒΑ 


ο Επιλέξτε Εργαλεία ὃ Μακροεντολή ὃ Μιακροεντολές.. 


ο Στο πλαίσιο Όνομα µακροεντολής:, επιλέξτε την µακροεντο- 
λή Μέγεθοοχ. 


9 Πατήστε το κουµπί| Εκτέλεση |. 


9 Παρατηρήστε το αποτέλεσμά της µακροεντολής σας σε 
Προεπισκόπηση εκτύπωσης 

Εξηγήστε ότι όταν δημιουργείτε πολλές δικές σας μακροεντολές και δεν τις 
διαχὠρίσετε, τότε όλες οι μακροεντολές μαζί συνυπάρχουν στο έργο 
ΝεννΜασγος. Αν επιθυμείτε να οργανώσετε τις μακροεντολές σας σε οµά- 
δες, µε τη κάθε ομάδα να είναι και ένα ξεχωριστό έργο. τότε µπορείτε να 
µετονοµάσετε το έργο. Για να έχετε την κάθε µακροεντολή ξεχωριστά -- 
και όχι σ᾽ ένα ενιαίο έργο ΝεννγΜαςΓος, θα πρέπει να μετονομάσετε το έρ- 
γο ΝεΝΜαςΓΟ5. μόλις δημιουργηθεί η ανάγκη για µια ξεχωριστή 
µακροεντολή. Όταν διαχωρίσετε την κάθε µακροεντολή χωριστά µπορείτε 
να αντιγράψετε, να µετονοµάσετε, ή να διαγράψετε µια µακροεντολή από 
ένα έγγραφο στο καθολικό πρότυπο (Νο/πια|.ἀοΐ) ή αντίστροφα µέσω της 
οργάνωσης τῶν µακροεντολων. 


Θα πρέπει να μετονομάσουμξ τη µακροεντολή ποὺ μόλις δημιουργήσαμε. 
ο Από το μενού επιλόξτε Εργαλεία ὃ Μακροεντολή ὃ Μα- 


κροεντολές.. 
9 Πατήστε το κουμπί |Όργάνωση...] και επιλέξτε την καρτέλα 
Μακροεντολές. 


9 Στο πλαίσιο Από «όνομα αρχείουΣ, στα αριστερά επιλέξτε 
την καταχωρηµένη µακροεντολή που θέλετε να µετονοµά- 
σετε, την µακροεντολή ΝενιΝΊ8ογοβ, Και πατήστε το κουμπί 


Μετονομασία... 


9 Στο πλαίσιο Νέο άνοµα: πληκτρολογήστε ένα νέο όνοµα για 
την µακροεντολή, ΜδϑοΓγοσϑχ, και πατήστε το κουμπί [ΌΚ. 


9 Πατήστε το κουμπί | Κλείσιμο 


9 Καταγράιψτε µια νέα µακροεντολή στο έγγραφο, µε όνοµα 
ΣτήλεςΧ, που να επιλέγει όλο το κείµενο και να το µορφο- 
ποιεί σε ὃ στήλες ίσου πλάτους µε γραµµή ενδιάµεσα. 

9 Μετονοµάστε τη νέα σας µακροεντολή ως ΣτήλεςχΧχ 

ο Επιλέξτε το κείµενο της 9" σελίδας του εγγράφου σας και 
εκτελέστε την µακροεντολή ΣτήλεςΧχ 

Σημειώστε ότι θα πρέπει να είστε ιδιαίτερα προσεκτικοί µε τα ονόματα των 
μακροεντολών, αφού αν δημιουργήσετε µια νέα µακροεντολή. αλλά της 
δώσετε το όνοµα µιας υπάρχουσας ενσωματωµένης εντολής του ἸΜοτά, τό- 
τε η νέα µας µακροεντολή θα αντικαταστήσει την υπάρχουσα εντολή. 


ο Επιλέξτε Εργαλεία -ὃ Μακροεντολή - Μιακροεντολές.. 


ο Στο πλαίσιο Όνομα µακροεντολής:, επιλέξτε την µακροεντο- 
λή που θέλετε να διαγράιετε -- εϑώ την Μακροεντολή Ί 


9 Κάντε Κλικ στο κουμπί Διαγραφή. Θα εμφανιστεί ένα πα- 


Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε. 


ΒΕ 3 18 


ΒΕ 3919-3938 


ΒΕ 399 Ί 


» 


[9] 
ΒΕ 35 Ἔ359 
ο 


Φ « 
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" ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΙΠΠΗΒΞΗΠΗΤΠΣ ο. 


ράθυρο επιβεβαίωσης της διαγραφής της µακροεντολής 


σας, όπου πατήστε το [Ναι. 


9 Πατήστε το κουμπί [ Κλείσιμο για να κλείσετε το παράθυρο 
διαλόγου Προσαρμογή. 


ΓΟ Μπορείτε αν θέλετε να αντιγράψετε µια µακροεντολή, από ένα έγγραφο σ ΒΕ 321 
Μακροεντολής |ένα άλλο ή από το Καθολικό πρότυπο στο έγγραφο και αντίστροφα 


9 Εμφανίστε το παράθυρο διαλόγου ΙΜακροεντολές και πατή- 
στε το κουμπί Ὀργάνωση 
Μπορείτε να επιλέξετε µια µακροεντολή από το αριστερό πλαίσιο (το 
πλαίσιο θα ονομαστεί Από «όνομα αρχείουΣ), ενώ το πλαίσιο στα δεξιά 
θα ονομαστεί Στο Νοιπια].ἀοί 


9 Κατόπιν, κάντε Κλικ στην καταχωρηµένη µακροεντολή Μα- 
κροεντολήθ που θέλετε να αντιγράψετε, και µετά πατήστε 


το κουμπί Αντιγραφή). 


Σε περίπτωση που θέλετε να αντιγράψετε µια µακροεντολή από το καθολι- 
κό πρότυπο (ΝοΓπια|.ἀοθ) τότε το πλαίσιο στα δεξιά ονομάζεται Από 
Νοτπ]α].ἀοί, ενώ το πλαίσιο στα αριστερά ονομάζεται Στο-όνομα αρχεί- 
οὐ». Για να αντιγράψετε µια µακροεντολή, επιλέξτε την καταχωρηµένη 
µακροεντολή που θέλετε, καὶ µετά πατήστε το κουμπί |« Αντιγραφή 


Αν θέλετε να αλλάξετε ἕνα ἐγγρᾷφο για την αντιγραφή σας (πχ. δεν θέλετε 
να αντιγράψετε στο/ἄπό το Βασικό. Καθολικό πρότυπό (Ἀοτπια|.ἀοί) πατή- 
στε το κουμπί | Κλείσιμο αρχείου καὶ κατόπιν πατήστε το κουμπί 
και επιλέξτε το αρχείο που επιθυμείτε. 


9 Αλλάξτε το έγγραφο ΝΟΗΜΑΙΠΡΟΤ µε τὸ έγγραφο 
ΜΑΟΒΟΘΘ.ΠΟΟ που βρίσκεται στο ᾠφάκελό σας. 


9 Επιλέξτε την µακροεντολή ΚουκίδεςΧ και αντιγράιµτε την 
στο ενεργό έγγραφο [ΜΑΟΒΟΒ.ΠΟΟ) 


9 Μόλις ολοκληρώσετε την αντιγραφή σας πατήστε το κου- 
μπί | Κλείσιμο. ΜΑΟΠΟΞ9 Ρος 


9 Στο ενεργό έγγραφο σας [ΜΑΟΒΟΞΒ.ΠΟΟ], επιλέξτε την δεύ- 
τερη λίστα µε κουκίδες από την 1" σελίδα και εκτελέστει ΒΕ 310-317 
την µακροεντολή ΚαυκίδεςΧ 

ΠΕ Τον χρησιμοποιούμε συχνά τις μακροεντολές µας είναι ευκολότερο και 

πμ οης ΒΑ να τις αντιστοιχίζουµε σε µια γραμμή εργαλείων, σ᾽ ένα μενού 

ή να τις εφαρμόζουμε πλήκτρα συντόµευσης, έτσι ώστε να έχουµε πιο γρή- 

γορη πρόσβαση στη µακροεντολή µας. Η εκτέλεση της µακροεντολής µας 

είναι εξίσου απλή µε το να κάνετε κλικ στο κουμπί της γραμμής εργαλείων 

ή στην εντολή μενού ή να πιέσετε τα πλήκτρα συντόµευσης. 


στο Εξηγήστε πως αντιστοιχούµε µια µακροεντολή στο πληκτρολόγιο, πριν 

Πληκτρολόγιο δεκινήσουμξ την καταγραφή της. 

᾿ Σ ͵ .. ΒΕ 315-317 

ο Καταγράιψτε µια νέα µακροεντολή µε τ' όνοµα ΠαραγρΧχ. 

9 Στο παράθυρο διαλόγου Καταγραφή µακροεντολής, πατήστε 
το κουμπί | Πληκτρολόγιο..., για να αντιστοιχίσετε τη µα- 
κροεντολή σε πλήκτρα συντόμευσης. 
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αμ ΠΕΗΙΓΗΑΗΠΗ ΓΠΗΒΗΠΗΤΠΣ ο ο... 


9 Στο πλαίσιο Εντολές, επιλέξτε τη µακροεντολή, την οποία 
καταγράετε. 


9 Στο πλαίσιο Νέο πλήκτρο συντάμευσης, πληκτρολογήστε 
την ακολουθία πλήκτρων [Γ{π|] --| 4 και στη συνέχεια κάντε 
Κλικ στο κουμπί | Αντιστοίχηση |. 


5 0Ό συνδυασμός πλήκτρων που αντιστοιχίσατε θα εμφανιστεί 
στο πλαίσιο Ισχύοντα πλήκτρα. 


9 «Κάντε κλικ στο κουμπί | Κλείσιμο |, για να αρχίσει η κατα- 
γραφή της µακροεντολής. 

9 Εῴαρμόστε διπλό Βιάστιχο, διάστημα 3 στ. πάνω και κάτω 
από την παράγραφο καθώς και έλεγχο χήρας και ορῴφανής 


ὃ γραμμής και σταµατήστε την καταγραφή της μακροεντολής. 
δ ο Επιλέξτε όλο το κείµενο της 97" σελίδας του εγγράφου 
5 σας και εκτελέστε τὴν μαρκοεντολή χρησιμοποιώντας το 
Θ συνδυασμό πληκτρολογίου που εφαρμόσατε 
Εξηγήστε πως αντιστοιχούμε µια µακροεντολή στο πληκτρολόγιο, αν 
έχετε ήδη καταγράψει την µακροεντολή. 
ο Επιλέξτε Εργαλεία ὃ Προσαρμογή. θα εμφανιστεί το ΒΕ 818 
παράθυρο Βιαλόγου Προσαρμογή 
9 Στην καρτέλα Εντολές, επιλέξτε την µακροεντολή που Βέ- 
λετε να αντιστοιχίσετε (εϑώ την µακραοεντολή ΜΙαογαΘΧ] 
πατήστε το κουμπί | Πληκτρολόγιο... ] Θα εμφανιστεί το 
παράθυρο Βιαλόγου Προσαρμογή πληκτρολογίου: 
9 Στο πλαίσιο Νέο πλήκτρο συντάμευσης, πληκτρολογήστε 
την ακολουθία πλήκτρων [ΟἱΓΙ ’- []] και στη συνέχεια κάντε 
Κλικ στο κουμπί | Αντιστοίχηση |. 
9» 0Ό συνδυασμός πλήκτρων που αντιστοιχίσατε θα εμφανιστεί 
στο πλαίσιο ἰσχύοντα πλήκτρα. 
. 9 Πατήστε το κουμπί | Κλείσιμο | για να κλείσει το παράθυρο 
ο ἠδαρ δα δυὸ διαλόγου Προσαρμογή πληκτρολογίου 
κουμπί στη Εξηγήστε πως αντιστοιχούµε µια µακροεντολή σε µια γραμμή ἐργαλείων, 
α ΄ , 
ο 5 πριν ξεκινήσουμε την καταγραφή της. 


9 Στο παράθυρο διαλόγου Καταγραφή µακροεντολής, πατήστε 
το κουμπί | Γραμμές εργαλείων ] για να αντιστοιχίσετε τη! ΒΕ 310-315 
µακροεντολή σε µια γραµµή εργαλείων 


9 στην καρτέλα Εντολές, στο Πλαίσιο Εντολές, επιλέξτε τέ 
µακροεντολή, την οποία καταγράφετε, και σύρετέ την στη 
γραμμή εργαλείων ή το μενού, στο οπαίο θέλετε να την 
αντιστοιχίσετε. 


Φ «Οοάθ» 


9 «Κάντε κλικ στο κουμπί | Κλείσιμο |, για να αρχίσει η κατα- 
γραφή της µακροεντολής. 
Εξηγήστε πως αντιστοιχούµε µια µακροεντολή σε µια γραμμή εργαλείων, 
αν έχετε ήδη καταγράψει την µακροεντολή. 


9 Βεβαιωθείτε ότι είναι ορατή η γραμμή εργαλείων που Βέ- 
λετε να τροποποιήσετε. Αν δεν είναι αρατή εµῳφανίστε την 
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" ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΓΠΠΗΒΗΠΗΤΠΣ ες 


(Προβολή, ὃ Γραμμές εργαλείων) 


ο ᾖ[ατήστε το βέλος Επιλογές γραμμής εργαλείων στην γραμ- 
µή εργαλείων που θέλετε να τροποποιήσετε και επιλέξτε 
Προσθαφαίρεση κουμπιών ὃ Προσαρμογή... Ἤ επιλέξτε 
Εργαλεία ὃ Προσαρμογή, καρτέλα Εντολές 

9 Από το τµήµα Κατηγορίες: επιλέξτε την κατηγορία Μακρο- 
εντολές 

9 Απόά το τµήµα Εντολές: επιλέξτε και σύρετε την µακροε- 
ντολή ΣτήλεσΧ, από το πλαίσιο Εντολές στο τέλος της 
γραμμής εργαλείων Μορφοποίηση 

9 Εξηγήστε πως αλλάζουμε τη µορφή αυτού του προσαρµο- 
σµένου κουμπιού 


9 Κάντε κλικ στο κουμπί | Κλείσιμο 


Σε Για να οµμαδοποιήσετε τις μακροεντολές σας µπορείτε να δημιουργήσετε 
παν το ένα προσαρμοσμένο μενού 


9 Εξηγήστε πως Θα δημιουργούσαμε (απ' την καρτέλα Εντο- 


λές του παραθύρου διαλόγου Προσαρμογή) ένα ΒΕ 918-816 
Προσαρμοσμένο μενού 
9 δΔημιουργήστε ένα προσαρμοσμένο μενού με τ' όνοµα ΑΗΟ 
και πρΏσθᾶστε όλες τις μακροεντολές «του εγγράφου σας 
σ' αυτό 
9 Αλλάξτε τα ονόματα που εµιανίζονται στο προσαρμοσμένο 
μενού σας µε κατάλληλες ονομασίες 
: , 9 Εῴαρμόστε εικονίδια στις προσαρμογές σας {στο κουμπί 
ο κα και στο προσαρμοσμένο μενού] 
9ο Χρησιμοποιήστε το προσαρµοσµένου μενού για να 8ιαµορ- 
ᾠώσετε την σελίδα σας [χρησιμοποιώντας το αντίστοιχο 
κουμπί της εντολής Μέγεθος ΒΕ 814-319 
9 Αν υπάρχει χρόνος, δημιουργήστε µια δική σας εικόνα για 
µια από τις μακροεντολές στο προσαρμοσμένο μενού σας. 
9 «άντε κλικ στο κουμπί | Κλείσιμο 
9 Αναφερθείε στα επίπεδα ασῳαλείας των μακροεντολών 
και ρυθµίστε την ασφάλεια του εγγράφου σας σε Μεσαία 
επίπεδο 
9 Αποθηκεώστε όλα τα έγγραφα και κλείστε τα. 
᾿ Αυτή η άσκηση δίνει τη δυνατότητα στους εκπαιδευόµενος να ἐργαστούν. ΒΕ 9956 
ο ἘΞΩΑ͂ΙΝΝ ιε τη δημιουργία απλών μακροεντολών | ο... 
ος Ἑο ΑΘΛΗΜΑΤΑ. 
| Ρου 
Αυτή η άσκηση δίνει τη δυνατότητα στους εκπαϊιδευόµενος να εργαστούν! ΒΕ 357 
| ΝΕΟ ΚΕΝΟ 


με τις ρυθµίσεις και την οργάνωση τῶν μακροεντολών ρα. 


ὃς 
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πη ΗΕ ΡΗ͂ 


ΒΕΠΙΗ͂ ΠΕΡΙΓΡΗΠΗ ΠΙΠΒΗΠΙΗΤΠΣ ΗΒΑΠΠΡΕΣ 
Πεδία Τα πεδία χρησιμοποιούνται ὡς σύμβολα κράτησης θέσης σε ένα έγγραφο, ἢ Η 
για κάποια δεδοµένα που αλλάζουν τιµή. Για παράδειγµα, όταν κάνετε μια ΒΕ 3553-54 
συγχώνευση αλληλογραφίας και εισάγετε το πεδίο ««ΌνομαγΣΣ του παρα-| 
λήπτη, αυτό είναι ένα πεδίο που αλλάζει ανάλογα µε την εγγραφή στο 
αρχείο προέλευσης δεδομένων ή το πεδίο της ημερομηνίας που ρυθμίζεται͵ 
να έχει αυτόματη ενηµέρωση. Ὑπάρχει πληθώρα διαφόρων ειδών πεδίων, 
που μπορούμε να εισάγουε σ᾽ ένα έγγραφο. Τα πεδία χρησιμοποιούνται 
επίσης πολύ συχνά στις φόρμες. | 
Εισαγωγή πεδίου ια την παρουσίαση αυτής της ενότητας χρησιμοποιήστε το αρχείοι ΒΕ 333.335 
Ἔ ΦΟΡΜΑ-0Ί.ΡοοΟ. Μπορείτε να εισάγετε ένα πεδίο μέσα στο κείµενο (σε! 
ο πίνακα, σε φόρμα, στην κεφαλίδα ή στο υποσέλιδο του εγγράφου). | 
Θ 9 Ανοίξτε το αρχείο ΦΟΡΜΑ-ΌΊ.ᾳ0 από το φάκελό σας ΦΟΡΜΑ-ΟΊ. 
ρου 
9 Μεταβείε στην Κεφαλίδα του εγγράφου σας | 
9 Τοποθετήστε το δρομέα σας στο κεντρικό τµήµα της κε-ι 
ᾠαλίδας σας πατώντας µια φορά το πλήκτρο [αυ | 
ο Επιλέξτε Εισαγωγή -» Πεδία.. Θα εμφανιστεί το παράθυ- 
ρο διαλόγου Πεδίο | 
Αναφέρετε ότι λόγω της πληθώρας των διαθέσιμων πεδίων, αυτά είναι ο- 
μαδοποιημένα σε κατηγορίες οι οποίες εμφανίζονται στην αντίστοιχη λίστα! 
Κατηγορίες: Εξηγήστε ότι στο τµήµα Περιγραφή, εμφανίζεται µια σύ- 
ντοµη περιγραφή της λειτουργίας του πεδίου που θα εισάγετε | 
9 Από τη λίστα Κατηγορίες:, επιλέξτε την κατηγορία Πληρο- 
φορίες εγγράφου | 
ο Επιλέξτε το πεδίο ΕἰεΝαπιοθ (Όνομα Αρχείου) από το πλαί-| 
σιο Ὀνόματα πεδίων: | 
5 Εξηγήστε τις Ιδιότητες Και επιλογές του πεδίου (Μορφή, 
Μορφή αριθμητικών, Μέγεθος αρχείου σε Κιοργίε ή 
ΜεσθΏγίε κλπ.) | 
ο Ρυθμίστε έτσι ώστε το κείµενο να εµφανίζεται σε Γράμ- 
ματα τίτλου | 
9 Μόλις ολοκληρώσετε τις επιλογές σας, πατήστε το κουμπή 
ΟΚ | 
9 Μεταβείτε στο Υποσέλιδο του εγγράφου σας | Ῥ 
9 Τοποθετήστε το δρομέα σας στο δεξί τµήµα της κεφαλί-| ο 
8ας σας πατώντας δύο φορές το πλήκτρο [80 | Θ 


ρο διαλόγου Πεδίο 


φορίες εγγράφου 


σιο Ὀνόματα πεδίων: 
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9 Επιλέξτε Εισαγωγή -» Πεδία.. Όα εμφανιστεί το παράθυ- 
9 Από τη λίστα Κατηγορίες:, επιλέξτε την κατηγορία Πληρο- 


9 Επιλέξτε το πεδίο ΕΙεαθίζε (Μέγεθος Αρχείου] από το πλαί- 
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" ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΙΠΗΒΗΙΠΗΤΠΣ ο... 


9 Εξηγήστε τις ιδιότητες και επιλογές του πεδίου [Μορφή, 
Μορφή αριθμητικών, Μέγεθος αρχείου σε ΚΙουγιςε ή 
Μεσθογίε κλπ.) 


9 Ρυθμµίστε έτσι ώστε το Μέγεθος του αρχείου να εµιῳανί- 


᾿ ζεται σε ΚΒ και Μορφή αριθμητικών ἐ.Ἐ  ΟΘΟ 
Εναλλαγή 


κωδικών πεδίων Τα να εμφανίσετε τους κωδικούς των πεδίων, πατήστε το κουμπί [ΚΚ ωδικοί! µε 335.437 
εδίων 


9 Εμφανίστε τους κωδικούς πεδίων (θα δείτε ΊΚ που ορίζει 
την εµιφράνιση του μεγέθους του αρχείου σε ΚΗ] 


9 Μόλις ολοκληρώσετε τις επιλογές σας, πατήστε το κουμπί 


9 ᾖ[ΓΠληκτρολογήστε µετά τα πεδίο ένα κενό και κατόπιν το 
κείµενο ΚΗ 


9 Κλείστε την προβολή της κεφαλίδας και του υποσέλιδου 
Μπορούμε να εμφανίσουμε τους κωδικούς τῶν πεδίων αντί το αποτέλεσμά! µε 337.339 
τους που είναι συνήθως το ζητούμενο: 
9 Επιλέξτε το πεβίο της Ημερομηνίας εγγραφής στην πρώτη 
γραμμή του πίνακα σας 
ο Κάντε,δεξί κλικ πάνῶ-αστο επιλεγμένο πεδίο και επιλέξτε 


Εναλλαγή κωδικών πεδίων απά τὸ μενού συντόμευσης που 
εμῳφανίζξτάι 


9 ἨΜεταβείπε κάτω από την Υπογραφή Υπευθύνου και επανα- 
λάβετε τη διαδικασία για να εµφανίσετε τον κωδικό του 
πεδίου στο όνοµα που βλέπετε εκεί 


9 ᾖ[ιαραπηρήστε τη µορφή του κωδικού του πεδίου 
(Χ Εἰγβϑῇ 8ρ) 


Διακόπτες Εξηγήστε ότι οι επιλογές µορφής του ενός πεδίου μπορούν να µεταβάλλο-! ΒΕ 337-340 
πεδίων νται χρησιμοποιώντας έναν από τους διαθέσιµους διακόπτες που 
- υπάρχουν, ανάλογα µε τον τύπο του πεδίου. Ένας διακόπτης είναι µια ει- 


μα. δική οδηγία η οποία προκαλεί µια συγκεκριμένη ενέργεια όταν 
ώων ενεργοποιηθεί σ᾽ ένα πεδίο. 


Εξηγήστε ότι ο διακόπτης 3 Επεςί(αρ σηµαίνει ότι το κείµενο έχει µορφο- 
ποιηθεί σε Γράµµατα Τίτλου. 


9 Επιλέξτε το πεδίο που βρίσκεται κάτω από την Υπογραφή 


Υπευθύνου . 
Για να διαπιστώσουμξ τη λειτουργία τῶν διακοπτών θα πρέπει να επεξερ- ΒΕ 340 
γαστούμξ το πεδίο και να του αλλάξουμε την μορφή του κειμένου. 
Επεξεργασία Μπορούμε να επεξεργαστούµε κάποιο από τα πεδία που έχουµε εισάγει, 
πεδίου εκ των υστέρων: 


9 Εμφανίστε τις ιδιότητες του πεδίου κάνοντας δεξί κλικ πά- 
νω του και επιλέγοντας Επεξεργασία πεδίου από το μενού 
συντόµευσης που εµφανίζεται 


9 Αλλάξτε την Μορφή του κειµένου σε Κεφαλαία και πατή- 
στε ΟΚ 


9 Επαναλάβετε τη Διαδικασία για να εµφανίσετε τον κωδικά 
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ΠΕΗΙΓΑΠΠΗ ΙΠΗΒΗΠΗΤΠΣ 


ΗΠΛΠΠΠΠΕΣ 


πγθ «Οοάθ» 


νηµέρωση 
πεδίου 


Μετατροπή 
πεδίου σε 
κείµενο 


.} 
ο 
όσων 
Κλείδωμα 
Ξεκλείδωμµα 
πεθίου 


του πεδίου στο όνοµα που βλέπετε εκεί και παρατηρήστε 
ότι ο Βιακόπτης (για την µορφή του πεδίου] άλλαξε σε 
κ Ὄῶρρεγ 


9 Επαναλάβετε την ἴδια διαδικασία για να δείτε προβάλλεται 
τον κωδικό του πεδίου της Ημερομηνίας εγγραφής 


9 «Κάντε δεξί κλικ στο πεδίο που περιέχει την Ημεραμηνία 
του πίνακα του εγγράφου σας (στην πρώτη γραμμή) 


9 Επιλέξτε την εντολή Επεξεργασία πεδίου από το μενού συ- 
ντόµευσης που εµφανίζεται. 


9 Στο παράθυρο διαλόγου Πεδίο αλλάξτε την µορφή της η- 
µερομηνίας σε κάποια µορφή της αρεσκείας σας 


9 ᾖ[Ιατήστε το ΌὈΚ 


9 Επαναφέρετε την εμφάνιση και των δύο πεδίων τσι ώστε 
να εµφανίζεται το κείµενο και όχι ο κωδικός του πεδίου 
Για να ενημερώσετε ένα πεδίο του εγγράφου σας, το επιλέγετε και πατάτε 
το πλήκτρο ο] ή κάνετε δεξί κλικ πάνω στο πεδίο που θέλετε να ενηµερώ- 
σετε και επιλέξτε Ενημέρωση πεδίου απὀ το μενού συντόµευσης που 
εμφανίζεται. 
9 Αλλάξτε τις ιδιότητες του εγγράφου σας, όσον αφορά τον 
όνοµα του Συντάκτη, πληκτρολογώντας το δικό σας όνοµα 
[Αρχεία”-» Ιδιότητες) 
9 Επιλέξτε το πεδίο µε το όνοµα του συντάκτη και ενηµερώ- 
στε το πατώντας το πλήκτρο Ἐ9) 
Σε περιπτώσεις που υπάρχουν περισσότερα από ένα πεδία που επηρρεάζο- 
νται από ένα συγκεκριµένο πεδίο, θα πρέπει να ενημερωθούν όλα τα πεδία 
µετά από µια αλλαγή στην τιµή του αρχικού πεδίου: 


9 Επιλέξτε το κελί που περιέχει το κόστος εγγραφής στο 
τουρνουά και αντικαταστήστε την τιµή 175 µε την τιµή 
900 


ο Επιλέξτε όλο το όγγραφο (Επεξεργασία ὃ Επιλογή όλων) 


9 [Πατήστε το πλήκτρο Ε9 για να ενημερώσετε όλα τα πεδία 
του εγγράφου σας 
9 Αποθηκεύστε το έγγραφό σας 
Για να µετατρέψουμε ένα πεδίο σε κανονικό κείµενο: 
9 Επιλέξτε το πεδίο δίπλα στο κείµενο Ημερομηνία Εγγρα- 
φης 
9 Μετατρέψτε το σε κανονικό κείµενο {Ὀἴγ] -- ΙΒΠίη - Ε8] 


Για να μὴν επιτρέπεται ἢ ενηµέρωση ενός πεδίου (και συνεπώς και ἢ αλ- 
λαγή του) θα πρέπει να κλειδώσουμε αυτό το πεδίο 


9 κΚλειϑώστε το πεδίο του ονόματος του συντάκτη στο κάτω 
µέρος του εγγράφου σας, επιλέγοντάς το και χρησιµοποι- 
ώντας το συνδυασμό πλήκτρων « 

9 «Κάντε δεξί κλικ πάνω στο πεδίο που μόλις κλειδώσατε και 
παρατηρήστε ότι πλέον δεν είναι εικτή η ενηµέρωση του 
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ΒΕΙΠΗ͂ ΠΕΒΙΓΑΠΠΗ ΙΠΠΠΠΗΠΗΤΠΣ ΠΠΗΒΕΡΕΣ 
πεδίου 
9 Διαπιστώστε ότι δεν είναι δυνατή η ενηµέρωση του κλει- 
δωμένου πεδίου 
9 -Ξεκλειδώστε το πεδίο χρησιμοποιώντας το συνδυασμό |Ο: 
ἜΘΗ ἘἘΕΊ͵ΊΊ 
9 Διαπιστώστε ότι πλέον είναι και πάλι Βυνατή η ενηµέρωση 
του πεδίου 
Διαγραφή πεδίου Για να δείξουµε πως διαγράφουµε ένα πεδίο. ΗΕ Ζιὴ 
9 Διαγράψῳτε το διπλό πεβίο Ἡμερομηνίας από το τέλος του 
εγγράφου σας 
9 Αποθηκεύστε το έγγραφό σας με τ' όνομα 
ΑΙΤΗΣΗ-ΣΥΜΜΕΤΟΧΗΣ-ΤΟΥΡΝΩΟΥΑ.ΡΟΟ 
Φόρμες Εξηγήστε ότι µια φόρμα είναι ένα µέσο συλλογής πληροφοριών, που µπο- 
ρεί να συμπληρωθεί είτε ηλεκτρονικά είτε χειρόγραφα. Η χρήση φορμών κας ᾿ 
που συμπληρώνονται στο Η/ογᾶ ἔχουν πολλά πλεονεκτήματα, αφού επιβε- 
βαιώνονται αὐτόματα οι καταχωρήσεις, ενημερώνονται τα συσχετιζόµενα 
πεδία και να παρέχονται μηνύματα Βοήθειας, για τη διευκόλυνση της συ- 
μπλήρωσης της φόρμας. 
Συζητήστε τη σχεδίαση φορµών αναφέροντας συνηθισμένες πρακτικές που 
διευκολύνουν κατῇ σχεδίαση/κᾶι τῇ συμπλήρῶση-μιας φόρμας. Ζητήστε 
από τους εκπαιδενὀµένους να αναγνωρίσουν ποιες,τέχΝικές σχεδίασης έ- 
χουν εφαρμοστεί στο αρχείο εργασίας που προβάλλεται. 
9 ΓΠροβάλλεται τη γραµµή εργαλείων η γραµµή εργαλείων 
Φόρμες, χρησιμοποιώντας το μενού Προβολή -9 Γραμμές 
εργαλείων ὃ Φόρμες 
Εξηγήστε αναλυτικά τα εργαλεία της γραμμής εργαλείων Φόρμα. ΒΕ 844 
Στοιχεία Ελέγχου |Εξηγήστε αναλυτικά τα στοιχεία ελέγχου µιας φόρμας και αναφέρεται 
Φόρμας δ / , Π γ , { Ε ΒΕ 3944-9438 
παραδείγματα χρήσης τους. Πιο συγκεκριµένα εξηγήστε τα παρακάτω: 
Πεδίο φόρμας κειµένου 
Πεδίο φόρμας για Πλαίσιο ελέγχου 
Αναπτυσσόµενο πεδίο φόρμας 
9 Εισάγετε ένα πεδίο κειµένου δίπλα από την επικεφαλίδα 
Όνομα Αθλητή 
9 Εισάγετε ένα πεδίο κειµένου δίπλα από την επικεφαλίδα 
Ημερομηνία Γέννησης 
9 Εισάγετε από ένα πεδίο για πλαίσια ελέγχου αριστερά από 
τις οπιλογός Άνδρας και Γυναίκα, δίπλα στην επικεφαλίδα 
Φύλο 
9 Εισάγετε ένα αναπτυσσόμενο Πλαίσιο λίστας Βίπλα από την 
επικεφαλίδα Μ.Ο. Περιόδου 3003-04 
Ιδιότητες πεδίων |Σηµειώστε ότι για κάθε στοιχείο ελέγχου (πεδίο) που έχετε εισάγει στη 
όρμα . Ἢ ᾿ ᾿ ΄ β ᾿ ΒΕ 3486-3847 
σα φόρμα σας µέσω της γραμμής εργαλείων Φόρμες, ὑπάρχουν καθορισμένες | 
Ιδιότητες ανάλογα µε τον τύπο του πεδίου. Μπορείτε να µεταβάλετε τη 
συμπεριφορά των στοιχείων ελέγχου (πεδίων) µιας φόρμας χρησιμοποιώ- 
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ΕΟΒΙ Αανδθποθα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


αμ ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΙΠΗΒΗΠΗΤΠΣ ο... 


ντας τις Επιλογές του πεδίου. Εξηγήστε τις ανάλογες ρυθµίσεις τῶν πε- 
δίων. Εξηγήστε ότι στο τµήµα Πεδίο φόρμας κειµένου. καὶ στη θυρίδα 
Τύπος: εμφανίζονται οι ἐξ τύποι πεδίων που υπάρχουν διαθέσιμοι. Ανα- 
φερθείτε στη χρήση του καθενός απ᾿ αυτούς. 


9 «Κάντε Βιπλό Κλικ πάνω στο πεδίο φόρμας κειµένου για το 
Όνομα Αθλητή 

9 Επιλέξτε τη µορφή κειµένου Κεφαλαία για το πεδίο 

9 «Κάντε διπλό Κλικ πάνω στο πεδβίο φόρμας κειµένου για την 
Ημερομηνία Γέννησης 

9 Ρυθμµίστε έτσι ώστε το πεδίο να έχει τύπο πεδίου Ημµερο- 

µηνία και Μορφή ημερομηνίας ἁ/Μ/γγγν (η 1 από την 

λίστα µε τη 8ιαθέσιµες μορφές) 

Κάντε Βιπλό κλικ στο πεθίο της αναπτυσσάµενης λίστας 

Μ.Ο. Περιόδου 9003-04 για να εµῳανίσετε τις ιδιότητές 

του 


Φ «Οοάθ» 
ο 


9 Εισάγετε ως επιλογές της αναπτυασόμενης λίστας το κεί- 
µενο 2195, 196-150, 151-175, 175-500, «90Ο. 


9 Κάντε διπλό Κλικ στο πρώτο πεβίο πλαισίου ελέγχου (δίπλα 
στη λέξη Γυναίκα) 


9 Ενεργοποιήστε την επιλογή Γυναίκα να είναι επιλεγμένη 
και να έχει μέγεθος 8 στ. 


ο µΡυθµίστε και το πλαίσιο ἐλέγχου για το Πεδίο Άνδρας να 
έχει το ίδιο μέγεθος (8 στ.) 


9 Εισάγετε ένα πεδίο κειµένου δίπλα στην επικεφαλίδα Αρ. 
Κουπονιού Έκπτωσης: και ρυθμµίστε το ότσι ώστε να έχει 
τύπο Αριθµός, µε Μέγιστο µήκος 4 και Προεπιλεγµένη τιµή 


οοΟΟ 
Προσθήκη Εξηγήστε ότι µπορείτε να εισάγετε κείµενο Βοήθειας για όλα τα πε-| ΒΕ 351-358 
κείβενου δία µιας φόρμας, έτσι ώστε να διευκολύνετε ή να εξηγήσετε τη : 


Βοήθειας λειτουργία κάθε πεδίου µιας φόρμας στους πιθανούς χρήστες της. Η 


διαθέσιµη Βοήθειας µπαρεί να ενεργοποιείται µε το πλήκτρο ΕἼ ή να 
εµφανίζεται στη γραµµή κατάστασης του παραθύρου. Δείξτε τον 
τρόπο προσθήκης τέτοιας βοήθειας σ' ένα πεδίο. 


9 Κάντε διπλό κλικ σοῦ πεδίο Μ.Ο. Περιόδου 5003-04 και 
Πατήστε το κουμπί Κείµενο βοήθειας 


9 ᾖ[ἱροσθέστε κείµενο βοήθειας για τη Γραμμή κατάστασης 


την φράση Επιλέξτε µια από τις διαθέσιμες επιλογές... ὃ 
9 Προσθέστε κείµενο βοήθειας για το πλήκτρο ΕἼ το κείμε- ο 
νο Επιλέξτε την περιοχή που εντάσσεται ο Μ.Ὀ. που είχατε δῇ 
κατά την περισνή αγωνιστική περίοδο (κορίνες) Θ 
9 ᾖ[Ιατήστε δύο φορές το κουμπί |ΌΚ ᾿ 
ΒΕ 959-954 


Εξηγήστε πως εµῳανίζουµε η αποκρύβουμε σκίαση στις φόρμες και 
εξηγήστε τη λειτουργικότητά της. 


Σκίαση πεδίου 


ο Αφαιρέστε την σκίαση απ' τα πεδία της φόρμας σας 


ο Αποθηκεώστε την φόρμα σας. 
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ΒΕΙΠΗ͂ ΠΕΒΙΓΡΠΠΗ ΓΠΠΠΠΗ/ΠΠΗΤΠΣ ΠΠΗΒΕΡΕΣ 
Προστασία . : Σ ᾿ 5 ΒΕ 9553-3538 
Φόρμος Στις περισσότερες περιπτώσεις επιβάλλεται η προστασία µιας φόρμας 


ενώ βρίσκεται σε εξέλιξη η ανάπτυξή της αλλά και στην τελική της ἐκδο- 
ση, έτσι ώστε να µη μπορούν να γίνουν αλλαγές από άλλους χρήστες είτε 
κατά τη δηµιουργία τῆς είτε κατά τη συμπλήρωσή της. 

9ο Στη γραµµή εργαλείων Φόρμες, πατήστε το κουμπί Προ- 

στασία φόρμας 

9 Κλείστε τη γραµµή εργαλείων Φόρμες 

9 Αποθηκεύστε την φόρμα ὡς ΦΟΡΜΙΑ-ΑΙΤΗΣΗΣ.ΠΟΟ 

9 κΚλείστε το αρχείο σας 


9 Ανοίξτε το αρχείο σας ξανά, συμπληρώστε τα στοιχεία σας 
και αποθηκεύστε το ως ΦΟΡΜΙΑ-ΣΤΟΙΧΕΙΑ.ΠΟΟ 


9 Κλείστε το αρχείο σας 
Αν θέλουµε σ᾽ ένα έγγραφο να δίνεται η δυνατότητα πληκτρολόγησης δε- 
δοµένων µόνο στα πεδία φόρμας, τότε προστατεύουµε ολόκληρο το 
έγγραφο, διαφορετικά αν έχουµε κάποια σηµεία που πρέπει να επιτρέπεται 
η πληκτρολόγηση ή η επεξεργασία στο έγγραφο, θα πρέπει να χωρίσουµε 
το έγγραφο σε ενότητες και να κλιεδώσουµε τις ενότητες που περιέχουν τα 
πεδία της φόρμαῳ Μεαυτήμτη μέθοδο-προστάτεύουµε:τη φόρμα µας ανά 
ενότητα σε περιπτώσεῖέ ηλεκτβρνικήξ συμπλήρῶσης,µίας φόρμας. 
Διαγραφή Για να διαγράψετε ένα αντικείµενο φόρμας, εξηγήστε ότι χρησιµοποι- ΒΕ 355 
ΟΥΤΙΚΕΊΗΕΥ͂ΘΟ, ίται η ίδια τακτική όπως και με τ' άλλα αντικείμενα. 


(φόρμας 
9 Ανοίξτε το αρχείο ΦΟΡΜΑ-ΤΙΜΟΛΟΓΙΟΡΟΟ από το φάκελό σας ΦΟΡΜΑ- 
ΤΙΜΟΛΟΓΙΟ. 
9 Σιγουρευτείε ότι η φόρμα δεν είναι προστατευμένη (αν Ώος 
χρειάζεται ξεκλειθώστε την] 
9 Επιλέξτε το αντικείµενο της φόρμας που θέλετε να δια- 
γράψετε -- εδώ επιλέξτε το Πεδίο δίπλα στο κείµενο 
Μεταφορά µε 
ο [Πατήστε το πλήκτρο ΙΏειείῖθ 
ο Κλειδώστε την φάρμα σας 
ο Αποθηκεώστε το έγγραφό σας 
Αποθήκευση Αφού εισαχθούν τα δεδοµένα στη φόρμα, υπάρχει αρκετές φορές η ανάγκη | 
δεδοµένων µιας Ίνα γίνει η επεξεργασία τους σε κάποιο άλλο πρόγραµµα (πχ. από το Εχσε[ ΒεΌμΕ 
ΦΟΡΗΟς, ή την 466655). χωρίς να διατηρούνται τα ονόματα τῶν πεδίων κλπ., παρά | 
τ. μόνο τα δεδομένα. Το Ιογα αποθηκεύει τα δεδομένα της φόρμας σε ένα 
δν αρχείο κειµένου οριοθετηµένο µε κόμματα, που µπορεί να χρησιµοποιηθεί 
και από άλλες εφαρμογές. η. 


9 Ανοίξτε το αρχείο ΦΟΡΜΑ-ΣτΤΟΙΧΕΙΑ.ΟΟ ΣΤΟΙΧΕΙΑ.ΩΏΟΩ 


ο Στο μενού επιλέξτε Εργαλεία -5 Επιλογές.., Και κατόπιν ε- 
πιλέξτε την καρτέλα Αποθήκευση. 


9 Ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Αποθήκευση µόνο των 
δεδοµένων σε φόρμες. 


9 ᾖ[Ιατήστε το κουμπί [0Κ. 
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ΘΕ ΠΗ͂ 


ΕΟΒΙ Αανδθποθα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


ΠΕΗΙΓΑΠΠΗ ΙΠΗΒΗΠΗΤΠΣ 


ΗΠΛΠΠΠΠΕΣ 


ΒΞ οἰχεία ελέγχου 
είνα Χ 


Θ 
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Άσκηση ϱ7 


ὃς 
Προστασία 
Εγγράφου 


Στο μενού επιλόξτε Αρχείο “ὃ Αποθήκευση αντιγράφου 
Θα εμφανιστεί το παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση 


Στο Πλαίσιο Όνομα αρχείου:, 
αρχείου ΦΟΡΜΑ-ΔΕΔ.ΡΟΟ 


πληκτρολογήστε ὡς όνοµα 


Στο πλαίσιο Αποθήκευση ως τύπου, επιλέξτε Απλό κείµενο 
(χο) αν χρειάζεται. 


Πατήστε το κουμπί [Αποθήκευση 
Πατήστε το κουμπί ΙοΚ στο παράθυρο μετατροπής που εμ- 
φανίζεται 


9 Κλείστε το έγγραφό σας. 


Αναφέρετε ότι υπάρχουν επίσης και άλλα στοιχεία ελέγχου. τα γνωστά ὡς 
ΑοΏνεΧ. που µπορείτε να χρησιμοποιήσετε σε φόρμα. 
ΑοναεΧ είναι στοιχεία ελέγχου, όπως ένα κουμπί που παρέχει επιλογές 


Τα στοιχεία 


στους χρήστες ή πλαίσιο αυξοµείωὠσης, που χρησιμοποιούνται για την αυὐ- 
τοµατοποίηση µιας εργασίας µέσω καταγραφής μακροεντολών στη 
ΜΙοτοςδοΒ Ψςια| Βαςίς [ο ΑρρΙοαίοης (ΥΒΑ) ή µέσω της χρήσης δεσμών 
ενεργειών που καταγράφονται στο Μίοτοςδοβ δορί Εάίοτ. Συνήθως αυτά 
τα στοιχεία έλεγχου εισάγονται σε µια φόρμα η οποία θα προβληθεί και θα 
συμπληρωθεί στο ἸΜοτά. Εξηγήστε ότι η χρήση αυτών τῶν στοιχείων προ- 


Ὀποθέτει τη χρήση της γραμμής εργαλείων Εργαλειοθήκη στοιχείων 


ελέγχου. 


9 Λημιουργήστε ένα νέο κενό έγγραφο 


Προβάλλεται τη γραμμή εργαλείων Εργαλειοθήκη στοιχείων 
ελέγχου [Προβολή ὃ Γραμμές εργαλείων) 


Εξηγήστε τη γραμμή εργαλείων. 


9 Εισάγετε κάποια από τα στοιχεία ελέγχου 


9 Κλείστε το έγγραφα, χωρίς να αποβηκεύσετε τις αλλαγές 


Αυτή η άσκηση δίνει στοὺς εκπαιδευόµενους τη δυνατότητα να εξασκη-, 
θούν στην εφαρµογή και την κατάργηση προστασίας µιας απλής φόρμας. | 


Αυτή η άσκηση δίνει στοὺς εκπαιδευόµενους τη δυνατότητα να εξασκη- 
θούν στην δηµιουργία µιας σύνθετης φόρμας και να εξασκηθούν µε 
υπολογισμούς σε φόρμα. | 


Εξηγήστε τη σημασία των κωδικών ασφαλείας και αναφερθείτε στις γενι- 
κές αρχές δημιουργίας «καλών» κωδικών πρόσβασης και ασφαλείας. 
Αναφερθείτε στη χρήση και τον σκοπό χρήσης κὠδικών ασφαλείας σ᾽ ένα 
έγγραφο. 

Για την παρουσίαση αυτής της εκπαιδευτικής ενότητας θα χρησιµοποιήθεί 
το αρχείο ΘΕΟὐΒΙΤΥ.ΡΟΟ 
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ΒΕ 3960-36 Ί 


ΝΕΟ ΕΓΓΡΑΦΟ 


ΒΕ 369 
ΤΙΜΟΛΟΓΙΟ.ΡΟ 


ΒΕ 363-364 


ΛΤΙΟ 
ΑΠΟΣΏ)ΛΗΣ. 
Ὁ ρου 


Θ 


ΒΕ 3968-3738 


ΞΕΟυΒΙΤΥΩΟΟ 
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" ΠΕΡΙΓΡΗ͂ΨΗ ΙΠΗΠΒΠΗΠΗΤΠΣ πὸ 


9 Ανοίξτε το έγγραφο ϑεοσυπιτυθοσ από τον φάκελό σας 


ο Στο μενού επιλόξτε Εργαλεία -9 Επιλογές... Θα εμφανιστεί 
το παράθυρο διαλόγου Επιλογές. 


9 Επιλέξτε την καρτέλα Ασφάλεια 


Ὑπάρχουν δύο διαφορετικές επιλογές προστασίας του εγγράφου µε κωδικό 
οι οποίες έχουν διαφορά μεταξύ τους: 


Κωδικός , , ᾿ ᾿ ᾿ ΒΕ 370 
πρόσβασης για ο Λημιουργήσετε έναν κωδικό πρόσβασης για ἄνοιγμα του 
άνοιγμα εγγράφου πληκτρολογώντας τον κωδικό 195 στο πλαίσιο 
Κωδικός πρόσβασης για ἄνοιγμα 
Κωδικός ο [Πατήστε το κουμπί [ΌΚ. ΒΕ 371 


πρόσβασης για 
τροποποίηση ο Στο παράθυρο επιβεβαίωσης που εµφανίζεται πληκτρολο- 
γήστε ἕξανά τον (ἴδιο κωδικό πρόσβαση στο πλαίσιο 
Εισαγάγετε πάλι τον κωδικό πράσβασης για ἄνοιγμα: 


9 Πατήστε το κουμπί ΙΟ. 


Συνιστάται µόνο 9 Αποθηκεώστε το έγγραφό σας µε τ' όνοµα 8ΕουβιτΥγ-09.ΡΟΟ 
για ανάγνωση και κλείστε το 


ΓῚ Εξηγήστε ότι στην περίπτωση που απλώς θέλουμε να μην τροποιείται 

-ἴς, ένα έγγραφο, μπορούμε να ενεργοποιήσουµε το πλαίσιο ελέγχου Συ- 
/Έκτκα νιστάται µόνο για ανάγνωση στο παράθυρο. διαλόγου Επιλογές, στην 
καρτέλα Ασφάλείας νυν αυτήν, τὴν Ππερίπτωσαῆ, ο-χρήστης που θα ανοί- 
ξει το έγγραφό! Καί/κάνέἰι “αλλαγές: θα Πρέπει νὰ, αποθηκεύσει τις 
αλλαγές αυτές σ' ένα νέο αρχείο µε νέο όνοµα. Ὑπάρχουν επίσης ε- 
πιλογές κρυπτογράφησης για µεγαλύτερη ασφάλεια του εγγράφου. 
Εξηγήστε ότι μπορούμε να καταργήσουµε έναν κωδικό πρόσβασης 
από ένα έγγραφο. 


᾿ 9 Ανοίξτε πάλι το έγγραφο 8ΕεουβΒΙΤΥ-09.ΠΟΟ ΒΕ 374375 
Κατάργηση 
κωδικού ο ᾖ[ληκιρολογήστε έναν λάθος κωδικό και παρατηρήστε το 
πρόσβασης αποτέλεσµα 


9 Ανοίξτε πάλι το έγγραφο 8ΕουΒΙΤΥ-09.ΠΟΟ 
9 [Πληκτρολογήστε τον σωστό κωδικό ασφαλείας για άνοιγμα 


9 Καταργήστε τον κωδικά ασφαλείας για ἄνοιγμα [απλώς δι- 
αγράιµτε τον από την αντίστοιχη θυρίδα) 


ο Δημιουργήστε κωδικό πρόσβασης για τροποποίηση του εγ- ος 


γράφου πληκτρολογώντας το κείµενο Δύο στο πλαίσιο 
Κωδικός πρόσβασης για τροποποίηση 


9 Ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Συνιστάται µόνο για α- 
νάγνωση στο παράθυρο διαλόγου Επιλογές, στην καρτέλα 
Ασφάλεια 


9 ᾖ[Ιατήστε το κουμπί [0Κ 


9 Στο παράθυρο επιβεβαίωσης που εµφανίζεται πληκτρολο- 
γήστε ἕξανά τον (ἴδιο κωδικό πρόσβαση στο πλαίσιο 
Εισαγάγετε πάλι τον κωδικό πρόσβασης για τροποποίηση: 


9 ᾖ[ατήστε το κουμπί [0Κ 


9 Αποθηκεύστε το έγγραφό σας µε τ' όνοµα 8ΒΕΟυΒΙΤΥ-03.Π00Ο 
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ΕΟΒΙ Αανδθποθα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


ΒΕΠΙΗ ΠΕΡΗΙΓΗΑΠΠΗ ΙΠΗΒΗΠΗΤΠΣ 


ΗΠΛΠΠΠΠΕΣ 


9 Κλείστε το έγγραφό σας 


Ιδιότητες 
Εγγράφου 
Εξηγήστε ότι οἱ ιδιότητες εγγράφου περιλαμβάνουν πολλές λεπτοµέ- 
ρ6ειες σχετικά µε το αρχείο που βοηθούν στην αναγνώρισή του. 
πα Κάποιες από τις λέξεις-κλειδιά που προσδιορίζουν θέματα ή άλλες 
ο» σημαντικές πληροφορίες του αρχείου περιλαμβάνουν περιγραφικό 
/Έκτκα τίτλο, το άνοµα συντάκτη, το θέµα, κλπ. 
Μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε τις ιδιότητες του εγγράφου ότσι 
ώστε να εμφανίσουμε πληροφαρίες σχοτικά µε το αρχείο. Μπορούμε 
επίσης να αναζητήσουμε έγγραφα µε βάση τις ιδιότητές τους. 
Για να προβάλλουμε και να αλλάξουμε αυτά τα στοιχεία: 
9 Ανοίξτε πάλι το έγγραφο 8εουβιτΥ-03.Π0Ος 


9ο Όταν σας ζητηθεί ο κωδικός ασφαλείας µην τον πληκτρο- 
λογήσετε, αλλά πατήστε το κουμπί [Μόνο για ανάγνωση 


Φ «Οοάθ» 


ο Στο μενού επιλέξτε Εργαλεία ὃ» Επιλογές... Θα εμφανιστεί 
το παράθυρο διαλόγου Επιλογές. 

9 Επιλέξτε την καρτέλα Αποθήκευση 

9 Ενεργοποιήστε την απαίηση εισαγωγής ιδιοτήτων εγγρά- 
ῴου κάθε φορά που αποθηκεύεται για πρώτη φορά ένα 
έγγραφο ή αποθηκείεται µε τη χρήση της εντολής Αποθή- 
κευση ὡς, ενεργοποιώντας το πλαίσιο ελέγχου Να ζητείται 

Στοιχεία η εισαγωγή ιδιοτήτων του εγγράφου 


Χρήστη ο Πατήστε το κουμπί |Ο. 
Εγγράφου 


Επίσης, μπορούμε να αλλάξουμε τα στοιχεία του χρήστη που εισάγο- 
νται στις ιβιότητες αρχείου, τις εντοπιαµένες αλλαγές και τα σχόλια, 
ακολουθώντας την παρακάτω διαδικασία: 


ο Επιλέξτε Εργαλεία ὂ Επιλογές.. και στη συνέχεια επιλόξτε 
την καρτέλα Στοιχεία χρήστη 


9 Εισάγετε τα προσωπικά σας στοιχεία ως στοιχεία χρήστη 
και πατήστε [0Κ 


9 Αποθηκεύστε το έγγραφό σας ως ΞΕουβιτΥγ-0Ο4.πΠοο στον 
ᾠάκελό σας. 


9 Εισάγετε τις Ιδιότητες του εγγράφου σας 


9 Κλείστε το έγγραφό σας. 


έγγραφο. 


ναών η επεξεργασία του, αλλά οι προχωρημένες τεχνικές εκτύπωσης µας επιτρέ- 
Εκτύπωσης 


πόσες σελίδες θα εκτυπώνονται ανά φύλλο χαρτιού, 
Εκτύπωση 


Ὁ (ορντίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε. 


Αυτή η άσκηση δίνει στους εκπαιδευόµενους τη δυνατότητα να εξασκη-! 
αμ ο ΞΙ Μὰ0Ούν στην εφαρµογή και την κατάργηση κωδικών πρόσβασης σε έναι 


Εξηγήστε ότι συνήθως τυπώνεται ολόκληρο το έγγραφο όταν ολοκληρωθεί, 


ΒΕ 97/59-377 


ΒΕ 377-378 


ΒΕ 380 


ΠΤΥΧΙΑΚΗΘ. 


α 
Ὄ [5186 


| ΕΜπιστβτικο. 


ο 


Ὅ ϱ0ο 


ΒΕ 385-398 


πουν να εκτυπωθεί µόνο µια σελίδα ή µόνο το επιλεγμένο κείµενο ή µόνο! 
ένα µέρος του εγγράφου ή µόνο οι µονές ή μόνο οι ζυγές σελίδες. Ἐναλλα- 
κτικά, µπορεί να θέλουμε να εκτυπώσουµε αρκετά έγγραφα συγχρόνως ή! 
αρκετά αντίγραφα του ίδιου εγγράφου, καθώς και να διαφοροποιήσουµε! 
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ΘΕΠΙΗ͂ 


ΠΕΗΙΓΑΠΠΗ ΙΠΗΠΒΠΗΠΗΤΠΣ 


ΠΠΠΠΠΗΕΣ 


τρέχουσας 
σελίδας 


Εκτύπωση 
επιλογής 


Εκτύπωση 
ενότητας 


ἈΞ 


Εκτύπωσης 
μονώνχζυγών 
σελίδων 


Εκτύπωσης 
πολλών σελίδων 
ανά χαρτί 


μέ]. Ἠ Τετ 
εκτύπωσης 


ἈΞ 
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Εξηγήστε πως εκτυπώνεται ἡ τρέχουσα σελίδα 


ο Ανοίξτε το έγγραφο ΡΒΗΙΝΤΩΟΟ 


ο Τοποθετήστε το δρομέα σας στην σελίδα 4 του εγγράφου 


ο Εκτυπώστε την τρέχουσα σελίδα (Αρχείο -» Εκτύπωση, επιλογή 
Τρέχουσα σελίδα) 


ο [Ιατήστε το κουμπί 


οκ 


Εξηγήστε πως εκτυπώνεται µια επιλογή κειµένου 


Επιλέξτε την 5" και 3" παράγραφο της 1" σελίδας του εγ- 
γράφου 

Εκτυπώστε την επιλεγμένη περιοχή [Αρχείο -ὃ Εκτύπωση, 
επιλογή Επιλογή 


ΟΚ 


Πατήστε το κουμπί 


Εξηγήστε πως εκτυπώνεται µια συγκεκριμένη ενότητα 


Εμφανίστε το παράθυρο διαλόγου Εκτύπωση 


Στη θυρίδα Σελίδες πληκτρολογήστε 59 για να εκτυπώστε 
την ενότητα ὃ του εγγράφου σας [αν η ενότητα έχει πολ- 
λές σελίδες µπορείε να επιλέξετε ποιες σελίδες θα 
εκτυπωθούν χρησιμοποιώντας το συνδυασμό 58 για την επι- 
θυμµητήνς ενότητα,καί[;ρ Ὑια-την-εΠιθωµητή σελίδα -- 50ρ9, 
ενότηϊα.Φ’ σελίδα 3] 


Πατήστε το κουμπί [0Κ για να εκτυπώσετε ή το κουμπί 


Άκυρα για να µην εκτυπώσετε 


Εξηγήστε πως εκτυπώνονται µόνο οι ζυγές ή οι μονές σελίδες 


Εμφανίστε το παράθυρο διαλόγου Εκτύπωση 


Στην αναπτυσσόμενη λίστα Εκτύπωσης επιλέξτε Ζυγές σε- 
λίδες για να εκτυπώστε μόνο τις ζυγές αελίδες του 
εγγράφου σας 

Πατήστε το κουμπί ΙΏΌΚ για να εκτυπώσετε ή το κουμπί 


Άκυρα για να µην εκτυπώσετε 


Εξηγήστε πως εκτυπώνονται πολλές σελίδες ανά φύλλο χαρτιού 


Εμφανίστε το παράθυρο διαλόγου Εκτύπωση 


Στην αναπτυσσόμενη λίστα Σελίδες ανά χαρτί (τµήµα Ζουμ) 
επιλέξτε 4 σελίδες για να εκτυπώστε το έγγραφό σας σε 
4 σελίδες ανά φύλλο χαρτιού 


Πατήστε το κουμπί [0Κ για να εκτυπώσετε ή το κουμπί 


Άκυρα για να µην εκτυπώσετε 


Εξηγήστε αναλυτικά τις ρυθµίσεις µιας εκτύπωσης 


Επιλόξτε Εργαλεία ὃ» Επιλογές και κατόπιν οπιλόξτε την 
καρτέλα Εκτύπωση 


Ρυθμίστε την εκτύπωσή σας σε αντίστροφη σειρά 
Ρυθμίστε την ποιότητα της εκτύπωσης σε Πρόχειρη 


Εμφανίστε τις Ιδιότητες του συγκεκριμένου εκτυπωτή, και 
ρυθµίστε ώστε να εκτυπώνει σε αποχρώσεις του γκρι 
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ΒΕ 386 
ΡΗΙΝΤ.ΓΡΟΟ 


ΒΕ 386 


ΒΕ 386 


ΒΕ 387-988 


ΒΕ 387 


ΒΕ 388 


ΒΕ 389-998 


ΕΟΒΙ Αανδθποθα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


αμ ΠΕΗΙΓΗΑΠΠΗ ΙΠΗΒΗΠΗΤΠΣ ο... 


9 Εκτυπώστετις 9 πρώτες σελίδες του εγγράφου σας 


ΕΣ πως εκτυπώνουμε ένα έγγραφο σε αρχείο 
αρχείο ο Εμφανίστε το παράθυρο διαλόγου Εκτύπωση ΒΕ 391-395 
9 Στην αναπτυσσόμενη λίστα Εκτύπωσης επιλέξτε Μονές σε- 
λίδες 


9 Ενεργοποιήστε το πλαίσιο ελέγχου Εκτύπωση σε αρχεία 
9 Πατήστε το κουμπί[ΟΚ 
9 [Πληκτρολογήστε όνοµα αρχείου ΤΕΞΤ.ΡΗΝ 


9 Πατήστε το κουμπί 


9 Κλείστε το έγγραφο χωρίς να το αποθηκεύσετε 

Τεςί Ζητήστε από τους εκπαιδευόµενους να προσπαθήσουν να κάνουν την Ά- 
Θ σκηση τύπου ΕΟΡΒΙΗ, (από το βιβλίο Ἐκπαιδευόμενου) έτσι ώστε στο με 47.458 
τελευταίο μάθημα, όπου θα κάνουν την επαναληπτική άσκηση να έχουν 
εντοπίσει τις αδυναμίες τους. Θυμήστε τους ότι ο χρόνος που πρέπει να 
επιτρέψουν για την ολοκλήρωση του δείγματος του Ε(ςΡΙ, τεστ είναι περί- 
που 50 λεπτά. Επίσης, επισηµάνεται ότι τα απαραίτητα αρχεία εργασίας 
για την ολοκλήρωση του ΡΑΠΙΡΙΕ-ΕΟΡΓΙ, τεστ βρίσκονται στο συνοδευτικό 
ΟΡ-ΚΟΜ του βιβλίου τους, στον φάκελο δαπιρίο Τεςί. Θα πρέπει να τον 
αντιγράψουν στην επιφάνεια εργασίας του Η/Υ τοῦς, πριν αρχίσουν τη δι- 
αδικασία του Φ8ΠΠρΙ9 ΕΟΡΙ, τεστ. 

Ζητήστε από τους υποψήφιους να εντοπίσουν την Επαναληπτική άσκηση 
στο βιβλίο τους και ζητήστε τοὺς να εργάζονται σε πραγματικές συνθήκες 
εξετάσεων όταν εκτελέσουν την άσκηση. 


Όταν ο χρόνος ολοκλήρωσης (50) του τεστ περάσει (θα πρέπει να είναι 

αυστηροί και µε το χρόνο και να εφαρμόζουν όλες τις πρακτικές τῶν εξε- 

τάσεων), θα πρέπει να δουν τα δείγματα των απαντήσεων που υπάρχουν 

στο συνοδευτικό 6Ρ-ΕΟΜ του βιβλίου, να συγκρίνουν τις δικές τους απα- 

ντήσεις και να τις αυτό-βαθμολογήσουν. 

ι Η άσκηση αυτή δίνει στους εκπαιδευόµενους τη δυνατότητα να χρησιµο- ΒΕ 957 

Επ ΕΕ οιήσουν όλες τις προχωρηµένες τεχνικές εκτύπωσης που διδάχθηκαν. ο... 
ΞΟΠΛΙΣΜΟΥ. 


(5 Ἵ 


Φ «Όοαθ» 
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ΠΛῪ}Ἃ}ἋΛη Π/ΠΕΑΓΑ 


μα ΠΕΡΙΓΡΡΙΙΗ ΠΙΠΒΗΠΗΕΗΤΙΣ ΗΠΗΠΠΡΕΣ 


Πριν το μάθημα εκτυπώστε δείγματα ἀποτελεσμάτων για την Επαναληπτι-| 


ΕΤΗ ΤΙ. ἀσκησ ΓΒΕ 399-401 


Ενημερώστε τους εκπαιδευόµενους ότι σήµερα θα ολοκληρώσοὺυν µια γε-! 
νική επαναληπτική άσκηση κατά τη διάρκεια της 11" ώρας του μαθήματος, 
που θα αποτελέσει και τη διέξοδο έκφρασης αποριών καθώς και ένα μέτρο, 
ελλείψεων και παρανοήσεων. Επισηµάνετε ότι τα αρχεία εργασίας γι᾿ αυ-] 
τήν την επαναληπτική άσκηση βρίσκονται στον φάκελο ΚΕΝΊΤΕΝΥ | 


Ζητήστε από τους υποψήφιους να εντοπίσουν την Ἐπαναληπτική άσκηση! 
στο βιβλίο τους. Κατά τη διάρκεια της εκτέλεσης της επαναληπτικής ἀ- 
σκησης δύνασθε να κάνετε µικρές παύσεις για επεξηγήσεις, όταν υπάρχει) 
γενικότερη απορία ή δυσκολία στην εκτέλεση των ζητούμενων θεμάτων. 
Μπορείτε εναλλακτικά να δίνετε το λόγο σε κάποιον από τοὺς µαθητές που] 
εκτέλεσαν σωστά το βήμα αυτό για να δώσουν εκείνη την εξήγησή τους. | 
Αφού οι εκπαιδευόµενοι ολοκληρώσουν την επαναληπτική άσκηση, µοι-| 
ράστε τους τα δείγματα τῶν απαντήσεων που εκτυπώσατε και αφήστε τους! 
να δουν τα αποτελέσματά τους ((δ Να γίνουν Και οι απαραίτητες συγκρί-! 
σεις) κατά τη διάρκεια Του 1θλεπτου διαλθίμματος: | 


Μετά το διάλειμμα οι εκπαιδευόµενοι θα έχουν την ευκαιρία να δουν µια] 
ο 111 από τις νέες, και πολύ χρήσιµες δυνατότητες του ὙΜ/οτά2002: Την αναγνώ-| ΒΕ 403-426 
ο. ο. ριση ομιλίας και χειρογράφου!! Η αναγνώριση ομιλίας και χειρόγραφου! 
.. ὙΠῸ κειμένου στο ἤ͵ογα είναι δύο νέες δυνατότητες του ἤογα 2002 καὶ του Ο/:| 
ΝΝνογάθΟΟΡ 1.6 ΧΡ γενικότερα που χρησιμοποιούν τη γραμμή Γλώσσα. | 


Εγκατάσταση 
αναγνώρισης ; ; , , "ον ΡΟ] 
χειρογράφου και [κής και κορεατικής γλώσσας, αλλά λειτουργεί, (εφ᾽ όσον εγκατασταθείλ)., 


ομιλίας και στις άλλες εκδόσεις όταν χρησιµοποιείται µια από τις γλώσσες που α-' 


Τονίστε ότι αυτή η δυνατότητα είναι διαθέσιμη στις εκδόσεις του Ο[]οο ΒΕ 407.408 
της απλοποιηµένης κινεζικής, παραδοσιακής κινεζικής, αγγλικής, ιαπῶνι-! 


ναγνωρίζονται -- πχ. Αγγλικά. Αν έχετε την Ελληνική έκδοση του Οῇῆσαι 
ΧΡ µπορείτε να εγκαταστήστε την λειτουργία αναγνώρισης χειρογράφου! 
από το βιῤίϊ πον 2002 -- που διατίθεται σε Αγγλική έκδοση) Ϊ 


ο Από το μενού έναρξη των ΥΥΙπαοννϐ ΧΡ, επιλέξτε Πίνακας, 
Ελέγχου | 


ο Κάντε διπλό κλικ στο εικονίδιο Προσθαφαίρεση προγραμ- 
μάτων. | 
5 Ενεργοποιήστε στ' αριστερά την επιλογή Αλλαγή ή κατάρ: 
γηση προγραμμάτων | 
ο Από τη λίστα Τρέχοντα εγκατεστημένα προγράµµατα επι- 
λέξτε ΜΙογοθο[ῖ ΟΗἱοε ΧΡ -- αν έχετε την αγγλική έκδοση! 
του - ή ΜΙογοθοῖς ΡΒιβ/ίβπεγ 90Ό0Ό9 και στη κατόπιν πατή- 
στε το κουμπί Αλλαγή. | 


ο Από την εγκατάσταση του ΡιβΙίΠεΓ 8005 επιλέξτε Προ- 
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ΘΕ ΠΗ 


ΕΟΒΙ Αανδθποθα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΓΠΠΗΒΞΗΠΗΤΠΣ 


ΗΠΗΠΠΠΠΕΣ 


Γλώσσα 


ΠΕ δα ὶ 


Χειρογράφου 


ἣ 


ἥ 


ΓΕ 
γι. 
Γ 
-- “-- 1 
μερος 
Έκτκα | 


ΥΝΥΠΙπο Ρ8α 


ΓῚ 
τ ἘΞ 


σθαφαίρεση δυνατοτήτων και κατόπιν πατήστε το κουμπί 


(Επόμενο») 


ὁΦ Στην ενότητα Εεθῖιγθςξ Το ἰπϑῦϑ!! [Δυνατότητες προς εγκα- 
τάσταση], κάντε κλικ στο 3 που βρίσκεται δίπλα στην 
επιλογή ΟΗ1σοε Ῥμαγθά Εεαίυγες (Κοινόχρηστες Βυνατότη- 
τες του 0Π1σε]. 


9 Κάντε κλικ στο ' δίπλα στην επιλογή ΑΙτεγπαϊϊνε δῦ Ιη- 
ρυῦ (Εναλλακτική εισαγωγή στοιχείων από το χρήστη], 
ϱπιλέξτε Ηαπαννγίσπα [Χειρόγραφο) και κατόπιν επιλέξτε 
τον τύπο εγκατάστασης που θέλετε. [αν έχετε την ελληνική 
έκδοση του ΟΗήσε αυτή η επιλογή δεν είναι δυνατή 


9 Πατήστε το κουμπί /Ιρασίς [Ενημέρωση]. 


9 Επαναλάβετε την ἴδια Βιαδικασία για να εγκαταστήσετε και 
την ομιλία [ΞΏρεεο[ 

Για να χρησιμοποιήσετε τις λειτουργίες του χειρόγραφου θα πρέπει να ε- 

ξοικειωθείτε με τὴ γραμμή Γλώσσα 


Εξηγείστε ότι η γραμμή Γλώσσα εμφανίζεται στα προγράµµατα του ΟΙῇς6 
ΧΡ, στην άνω δεξιά γωνία της οθόνης όταν είναι σε πλήρη ανάπτυξη. ενώ 
εμφανίζεται κάτω δεξιά στη γραμμή εργασιών όταν είναι ελαχιστοποιηµέ- 
νη. Ανάλογα µε τις ρυθµίσεις που έχετε εφαρμόσει, η γραμμή Γλώσσα 
εμφανίζει περισσότερα ή λιγότερα κουμπιά όταν είναι ελαχιστοποιηµένη. 
Επίσης, ανάλογα µε τις προτιμήσεις σας, µπορείτε να αποκρύψετε προσώὠ- 
ρινά τη γραμμή Γλώσσα για να µην εμποδίζει την εργασία σας ή την 
κλείσετε. Αν κλείσετε τη γραμμή Γλώσσα δεν θα µπορείτε να χρησιµοποι- 
ήσετε τις δυνατότητες της. 


9 ἉΕντοπίστε τη γραµµή Γλώσσα και µεγιστοποιήστε την από 
το κουμπί 


9ο Ελαχιστοποιήστε τη γραµµή Γλώσσα από το κουμπί ΕΕ. 
9 Μεγιστοποιήστε τη γραµµή Γλώσσα 


Μπορείτε να χρησιμοποιήστε την αναγνώριση χειρογράφου, για να εισα- 
γάγετε κείµενο σε οποιοδήποτε πρόγραµµα του Ο/Ι6εο µέσω της γραφής, 
αντί της πληκτρολόγησης. Για να γράψετε χρησιμοποιήστε µε µια συ- 
σκευή εισόδου χειρόγραφων δεδοµένων --- για παράδειγµα µια πλακέτα 
γραφικών --- ή γράψτε µε το ποντίκι. 

Ο φυσικός σας γραφικός χαρακτήρας μετατρέπεται σε δακτυλογραφηµέ- 
νους χαρακτήρες (δεν δουλεύει µε τα ελληνικά) και ενσωματώνεται σε 
οποιοδήποτε υπάρχον κείµενο, εφαρμόζοντας στο εισαγόµενο κείµενο το 
ίδιο μέγεθος µε το ήδη υπάρχον κείµενο. Στο Ιογα µπορείτε να επιλέξετε 
να διατηρείται το χειρόγραφο όπως το εισάγετε. 


9 Ανοίξτε ένα νέο κενό έγγραφο 
ο ᾖ[ΓΙατήστε πάνω στο κουμπί Χειρόγραφο στη 
γραμμή γλώσσα και επιλέξτε ἸΛ/γσίπα Ρ8αά 


9 θα εμφανιστεί το παράθυρο διαλόγου του ΙΛ/ΡΙίπο Βαα 


9 Επιλέξτε το εργαλείο Τεχῖι Ξ και γράψτε τη φράση 


Ὁ (ορντίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε. 
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ΒΕ 407-409 


ΒΕ 409-410 
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ΒΠΕΙΠΗ 


ΠΕΗΙΓΗΠΠΗ ΓΠΗΒΗΠΗΤΠΣ 


ΗΠΗΠΠΠΠΕΣ 


Αντικείµενο ΙΠΚ 


κ.. 


Ὀγαννίποα Γ8α 


106 


(6οσα πιογπίπᾳα οἰ855})} 


Παρατηρήστε πως Θα εισαχθεί το κείµενο στο χαρτί σας 


Χρησιμοποιήστε τα εργαλεία Βδαοκβρασε, ὉΌρ8οες, Επῖεν, 
ΟΙΘ8" από το παράθυρο του Λ/γΙΙπα Ρ8αά 


Επιλέξτε το εργαλείο ΙΠίς 
«ή σας στο έγγραφο 
Μεγαλώστε το αντικείµενο ΙΠΚ, επιλέγοντας το και χρησι- 
µοποιώντας τη λίστα Μέγεθος γραμματοσειράς (390 στ. 


και προσθέστε την υπογρα- 


Χρησιμοποιώντας το ίδιο εργαλείο, γράιµτε τη λέξη ΠΗειίο 
[αν χρειαστεί µεγαλώστε το όπως πριν] 


Μεταφερθείτε στο έγγραφο, επιλέξτε το αντικείµενο ΙΠΚ 
ΗΕΙΙο και κάντε δΒεξί κλικ πάνω της. Από το μενού αυντό- 
µευσης που εµφανίζεται, επιλέξτε την εντολή ΒΗεοοῃπίζε. 
Το αντικείµενο μετατρέπεται σε κείµενο! 
Πατήστε το κουμπί ἸΛγίζε ΑπΠΝΙΝΠεΓεΕ 
το παράθυρο του ΙΛ/Ιε Αηγυνῇθι"θ 


για να εμφανιστεί 


Εξοικειωθείτε µε τα εργαλεία αυτού του παραθύρου 
Πατήστε-το εργαλεία-Τωπικό πληκτρολόγιο οθόνης 


Χρησιμοπριῆστε το παράθυρο ποῦ Ἑμφανίζεται, γράιτε το 
όνομά σαςκαι πατήστε το Ἐργαλείο Ἐπιει 


Ενεργοποιήστε το Ὠγαννίποα Ραα (αν η γλώσσα του εγγρά- 
(ρου σας εἰναι Ελληνικά, στη θέση του κουμπιού 
Χειρόγραφο στη γραµµή Γλώσσα θα υπάρχει το κουμπί 
Ὀνγαννίπα Ρ86) 


Πατήστε και σύρετε µέσα στο παράθυρο, χρησιμοποιώντας 

την πένα για σχεδιάσετε ένα γραφικό της επιλογής σας 

Για να αλλάξετε χρώμα πένας, αν Θέλετε, επιλέξτε 

Όρίίοης... επιλέξτε ένα χρώμα από τη αναπτυσσόμενη λί- 

στα Βεηπ σοίοῦ και ένα πλάτος για της πένας σας από την 

αναπτυσσόμενη λίστα Βεη να 

Εισάγετε το γραφικά στο έγγραφό πατώντας το εργαλεία 
ς 2 

Ιηϑϑρὺ Ὀγαννίπο 


Αποθηκεύστε το έγγραφό σας ως ΧΕΙΡΟΓΡΑΦΟ.ΡΟΟ στο 
ᾠάκελό σας και κλείστε το 


Εξηγήστε τις απαιτήσεις αναγνώρισης ομιλίας. Θα πρέπει πρώτα να εκ- 


παιδεύσετε 
λειτουργία. 


τον υπολογιστή σας προτού χρησιμοποιήσετε αυτήν τη 


Χωρίς να κλείσετε το ννογὰ ενεργοποιήστε τη διαδικασία 
από τη γραμμή Γλώσσα επιλέγοντας το κουμπί Εργαλεία και 
κατόπιν την εντολή Εκπαίδευση... 


Εισάγετε τα προσωπικά στοιχεία σας στα βήματα του Όδη- 
γού εκπαίδευσης αναγνώρισης ομιλίας 


Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΒΕΦΊ9 


ΒΕ 4 138 


ΒΕ 4 13- 
419 


ΒΕ 4 1686-4598 


ΘΕ ΠΗ 


ΕΟΒΙ Αανδθποθα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


ΠΕΗΙΓΗΑΠΠΗ ΓΠΠΗΒΞΗΠΗΤΠΣ 


ΗΠΗΠΠΠΠΕΣ 


Εκπαίδευση Η/Υ 


Φ «Οοάθ» 


Εντολή φωνής 


Σημειώστε ότι η εκπαίδευση διαρκεί 10-15 λεπτά και ότι χρειάζεται να υ- 

πάρχει σχετική ησυχία για να πραγµατοποιηθεί σωστά. 

9 Σιγουρευτείε ότι τα μικρόφωνα είναι συνδεδεμένα στους 
υπολογιστές 

9 ρυθμίστε το μικρόφωνο αν χρειάζεται 


9 Ακολουθήστε τις οβηγίες του Όδηγού εκπαίδευσης ανα- 
γνώρισης ομιλίας 

9ο Όταν ολοκληρώσετε την εκπαίδευση, μεταβείτε στο γψ/ογα 

9 Λημιουργήστε ένα νέο κενό έγγραφο 

Εξηγήστε ότι για να κατανοήσει ο υπολογιστής σας τη φωνή σας καλύτερα 

θα πρέπει να αρθρώνεται καθαρά. Πιο συγκεκριµένα, ακολουθήστε τις 

παρακάτω οδηγίες: 

κα Μιλήστε µε έναν ομοιόμορφο, επίπεδο τόνο. Η πολύ δυνατή ή 
πολύ σιγανή ομιλία δυσκολεύει την αναγνώριση των Λεγόμε- 
νών σας από τον υπολογιστή. 


κα Χρησιμοποιήστε έναν ομοιόμορφο ρυθµό, χωρίς επιαχύνσεις 
ή επιθραδύνσεις. 


κα Μιλήστε χωρίς παύσεις μεταξύ των Λέξεων. Οι φράσεις ερμη- 
νεύονται ευκολότερα από τον υπολογιστή σε σύγκριση µε τις 
Λέξεις. 


Εξηγήστε ότι σε κατάσταση εντολής φωνής (µόνο αγγλική έκδοση Ο/[ῇορ 
ΧΡῚ, µπορείτε να επιλέξετε οποιαδήποτε εντολή ή στοιχείο από μενού, 
γραμμές εργαλείων, παράθυρα διαλόγου και παράθυρα εργασιών προφέρο- 
ντας απλώς τα ονόματα τῶν στοιχείων. Αυτό σηµαίνει ότι µπορείτε να 
δώσετε εντολές φωνής για όλα σχεδόν τα στοιχεία που διαβάζετε σε ένα 


πρόγραµµα του Οἤῇῆςο. 


9ο Χωρίς να κλείσετε το νΥογα ανοίξτε το Ριβ/ί8ΠεΓ 
9 Λημιουργήστε ένα νέο κενό αρχείο 


9 [Πατήστε το κουμπί Μικρόφωνα, στη γραµµή Γλώσσα 


ψ ᾿ ἢ 
9 Πατήστε τὸ κουμπί Εντολή ομιλίας “τ. ἐντολὴ ομλίας στη 


γραμμή Γλώσσα 


9 Πείτε την εντολή που θέλετε να εκτελέσετε (πχ. ᾿πβϑϑγῦ, 
ἸΛογαβγῖ, ΕΕ, Ξ8νε ΚλΠ.. Μπορείτε επίσης να χρησιµο- 
ποιήσετε και τ' ονόματα των τμημάτων ενός παραθύρου 
διαλόγου (πχ. Ξ8νε ἰπ:), γνωστές τοποθεσίες στον Η/Υ [πχ. 
ΠΒεθΚκ:ορ - Επιφάνεια εργασίας) ή κουμπιά λειτουργιών (πχ. 
Ρυβῆ Θε8νε, Ριιβῇ ΟΚ) ή γνωστές εντολές παραθύρων (Πχ. 
0αποε[, Ε5ο8ρε κλπ). Η τελευταία εντολή που Βόθηκε [ή θα 
μπορούσε να δοθεῆ «φωνητικά εµφανίζεται ως μήνυμα στη 
γραµµή Γλώσσα 


9 Λώστε την σωστή φωνητική εντολή για να αποθηκεύσετε 


το αρχείο [πείτε ΕΕ Ὁὃ 8ανθ). Παρατηρήστε ότι ανοίγει 
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" ΠΕΗΙΓΗΑΠΠΗ ΓΠΗΒΗΠΗΤΠΣ ο... 


αυτόματα το παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ως 

9 Ακυρώστε την ενέργειά σας (πείτε Οα8ποεί ή Εξ5ο8ρε) 

9 Απενεργοποιήστε το Μικρόφωνο και κλείστε το ΒιβΙί6ΠεΓ, 
χωρίς να αποθηκεύσετε το αρχείο 

Υπαγόρευση 9 Μεταβείτε στο ν/σογα ΒΕ 493-494 
Εξηγήστε ότι σε κατάσταση υπαγόρευσης µπορείτε να υπαγορεύσετε σχε- 
δόν σε όλα τα σηµεία, στα οποία υπάρχει δυνατότητα πληκτρολόγησης µε 
προγράµµατα του Οῄῇῇσο. Ἑνώ μιλάτε, βλέπετε µια διάστικτη γραμμή µε 
μπλε επισήμανση στην οθόνη ποὺ αποτελεί ένδειξη ότι ο υπολογιστής επε- 
ξεργάζεται τη φωνή σας. Καθώς αναγνωρίζονται οι λέξεις, εμφανίζονται 
στην οθόνη ὡς κείµενο ενώ εσείς µπορείτε να συνεχίσετε να μιλάτε. 

9 Τοποθετήστε το µικρόφωνό σας έτσι ώστε να βρίσκεται 
στην κατάλληλη απόσταση 

9 Στη γραµµή Γλώσσα, πατήστε το κουμπί Μικρόφωνα 
2 Ιὴ αν το μικρόφωνο δεν έχει ενεργοποιηθεί ήδη. 

9 Επιλέξτε την εντολή Υπαγόρευση, από το μενού που εµῳφα- 
νίζεται όταν πατήστε το μικρό βέλος Ε3 δεξιά στη γραμμή 
Γλώσσα (κάτω από το κουμπί ελαχιστοποίησης της γραµ- 
μής) 

9 Υπαγαρεύστε το Κείμενο: 

1 απὶ α ο{ΠᾶδΗί γνογ κῆρ νυΙΠΙ ΜΙΟΥοΡΟΙΤ Η9Υά απᾶ [15 θι[Ι-Ιῃ Πής- 
ΠΟΠ5 οὐ αΡοοζῇ Υ6ΟΟΡΠΙΠΙΟΠ. ΤΗἱς ἰδ νοῦν οχο(ηρ/ 

9 Παρατηρήστε ότι ενώ μιλάτε, βλέπετε µια µπλε γραμμή 
στην οβόνη µε τελίτσες .......' |, που αποτελεί ένδειξη ότι ο 
υπολογιστής επεξεργάζεται τη φωνή σας και ότι καθώς 
αναγνωρίζονται οἱ λέξεις, εµφανίζεται στην οθόνη το κεί- 
μενο. 

ο Αν επιθυμείτε να μετατρέψετε σε κείµενο τις λέξεις που 
προφέρετε γρηγορότερα, πατήστε το κουμπί Ὑπαγόρευση 
«Τι Υπαγόρευση στη γραμμή Γλώσσα. 

9 Μόλις ολοκληρώσετε πατήστε ξανά το κουμπί Ὑπαγόρευση 
και κατόπιν το κουμπί Μικρόφωνο για να απενεργοποιήσε- 
τε την υπαγόρευση και το μικρόφωνο 

9 Πατήστε µέσα στο έγγραφο και πληκτρολογήστε τη φράση 
ΤΗΙ6 ἰβ ἴπε αἰθίβι! νοίσε οἱ ἴπε οοπιριίεΓ δίπλα στο κείµε- : 

Απαγγελία ᾿ νο που υπαγορεύσατε ΒΕ 435 

ο νοῦ Ἂν θέλετε να ακούσετε την υπαγόρευσή σας (ή οποιοδήποτε άλλο κομμάτι 
κειµένου του εγγράφου σας), ακολουθήστε την παρακάτω διαδικασία: 

9 Επιλέξτε το κείµενο που θέλετε να ακούσετε 

9 Επιλέξτε Κείµενο αμιλίας ἢ αασίοι από το μενού 
που εµφανίζεται όταν πατήστε το μικρό βέλος ΕΞ δεξιά 
στη γραµµή Γλώσσα [κάτω από το κουμπί ελαχιστοποίησης 
της γραμμής) 

9 [Πατήστε το κουμπί Ομιλία που εµφανίζεται στη 
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ΕΟΒΙ Αανδθποθα ννογαργοσθϑϑίπα µε το ννογα 50058 


αμ ΠΕΗΙΓΗΗΠΗ ΓΠΠΗΒΞΗΠΗΤΠΣ ο 


γραµµή Γλώσσα 
9 Αν θέλετε να σταματήσει η ὨΩμιλία πατήστε το κουμπί Δια- 
,  Μιοκοπἠ 
κοπή 
9 Αν θέλετε να γίνει παύση της ανάγνωσης του κειµένου, ε- 
πιλέξτε Παύση ομιλίας δι Παύση ομλίας . από το μενού που 
εµφανίζεται όταν πατήστε το μικρό βέλος Ε3 δεξιά στη 
γραµµή Γλώσσα 
9 ΤΟ κείμενό σας θα ακούγεται όπως το υπαγορεύσατε, µε 
τη δική σας φωνή. 26 περίπτωση που το κείµενο δεν έχει 
υπαγορευθεί ή έχουν γίνει αλλαγές πληκτρολογώντας, θα 
5 ακούγεται η προεπιλεγµένη φωνή του υπολογιστή σας {µια 
ἸἈόρθωση από τις 3 διαθέσιμες επιλογές). 
ἑιογόρευσης , , : . ΒΕ 455 
Ξ -- Για να διορθώσετε τυχόν λανθασμένες αναγνωρίσεις της υπαγόρευσης 
Θ .} µπορείτε να κάνετε εσείς τη διόρθωση χειρονακτικά (πληκτρολογώντας) ή 
- --- 
ὠΞ χρησιμοποιώντας την ενσωματωμένη λειτουργίας διόρθωσης. 
Ξ 9 Επιλέξτε τη λέξη ή τη φράση που θέλετε να διορθωθεί 
ια ο Επιλέξτε Διόρθωση Διῤρβωσῃ από το µενού που εμφα- 
ων νίζεται όταν πατήστε το μικρό βέλος Ε3 δεξιά στη γραμμή 
Γλώσσα 
9 ᾖ[Ιατήστε το κουμπί Διόρθωση 
9 Επιλέξτε µια από τις προτεινόµενες διορθώσεις 
9 Επαναλάβετε τη διαδικασία και για τις επόµενες «φράσεις 
που θέλετε να διορθωθούν 
9ο Αποθηκεύστε το έγγραφό σας ὡς ΘΡΕΕΟΗ.ΡΟΟ και βγείτε 
πη ΠΣ από . γνογα μι ἰὼ δν : 
Ομιλίας ᾿ , , : , ᾿ ; ΒΕ 4 198-499 
ν υπάρχει χρόνος, δείξτε πῶς αλλάζουμε την προεπιλεγµένη φωνή του 
υπολογιστή και τις άλλες ρυθµίσεις ομιλίας (έναρξη » Πίνακα ελέγχου 
» Ομιλία) 
Αποτίμηση Κοιτάξτε ξανά τους στόχους του σεμιναρίου και ελέγξτε εάν αυτό εκπλ 
Σεμιναρίου ρῶσε τις προσδοκίες τῶν εκπαιδευόµενων. 
8 
Ὄ 
Θ 
9 
Θ 
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Συμβουλές Προσαρµογής Χρόνου 


Τι να παραλείψετε εάν δεν σας μένει πολὺς χρόνος 


Ορισμένα τμήματα µπορεί να µην έχουν τῇ δυνατότητα να ολοκληρώσουν όλο το υλικό 
στον καθορισμένο χρόνο. Εάν αισθάνεστε ότι δεν σας μένει πολύς χρόνος Ζητήστε από 
τους εκπαιδευόµενους να εκτελέσουν τις ασκήσεις μόνοι τους σε ώρα εκτός μαθήματος. 


Προφανώς οι εκπαιδευόµενοι που πρόκεπαι να προετοιμαστούν για την εξέταση του 
ΕΟΡΙ, Αἀναπεαά, θα πρέπει να καλύφουν όλα τα θέµατα. Εάν δεν είναι δυνατό να κα- 
Ἀύψετε όλο το υλικό προτείνετε στους εκπαιδευόµενους περαπέρω εξάσκηση ή Ζητείστε 
τους να εξασκηθούν στα εναπομείναντα θέµατα µετά το σεμινάριο. 


Εάν έχετε ελάχιστο υπολειπόµενο χρόνο σκεφτείτε σοθαρά να εξηγήσετε περιληπτικά ή 
να παραλείψετε τα ακόλουθα θέµατα: 


Περίγραμμα σελίδας 

Στοιχεία ελέγχου-Αςο(Ιῖνο Χ 

Δημιουργία γραφημάτων µε τὸ ΜΙοχοςοβ Εκοθ! 
Πίνακας Επεξηγήσεων 


Δημιουργία Ευρετηρίου µε τη χρήση Αρχείου Συµφωνίας 


σας α ἅἵ 


Τη δεύτερη άσκηση της ενότητας (όπου υπάρχει) 


Τι να συμµπεριλάβετε σε τμήματα που προοδεύουν γρήγορα 


Γενικά θα δείτε ότι υπάρχει επαρκές υλικό για τον προκαθορισμένο χρόνο. Παρόλα αυ- 
τά, κάθε τµήµα είναι διαφορετικό από τα άλλα και µπορεί να ανακαλύψετε ότι 
προχωράτε πολύ γρήγορα. Αν έχετε περιθώριο χρόνου µπορεῄε να καλύψετε ένα ή πε- 
ρισσότερα από τα ακόλουθα: 


Στοιχεία ελέγχου Αοῑνο Χ 

Δημιουργία Σύνθετων φορμών 

Δημιουργία Προσαρµοσμµένων Πινάκων Περιεχομένων 
Δημιουργία Ευρετηρίου µε δευτερεύοντα επίπεδα καταχωρήσεων 


Δημιουργία Ευρετηρίου µε τη χρήση Αρχείου Συµφωνίας µε επεξηγήσεις 


σσααςα ἆ 


Δυνατότητες Φωνητικής Αναγνώρισης και Αναγνώρισης Χειρογράφου (Παράρ- 
τηµα Βιθλίου) 


1 1 0 Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


ΕΟΒΙ Ααναποεα Νννογαργοσεξθξίπθ µε το ννογα 50058 


Φ «Οοάθ» 


Ανάλυση Ασκήσεων Βιβλίου 


Φ «Οοάθ» 
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ΑΣΚΗΣΗ1 


Ί. ΕΝΑΡΞΗ -- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΙΑΤΑ -- ΜΙΟΗΟΘΩΕΤ ν/ΟΗΏ 
Θ, ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ-- ΑΏν Λ/ΟΗΠΘΟΌΟΘ -- ΘΕΣΕΙΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ.ΡΟΟ 


3, ΟΟΝΤΗΟΙ ΓΑ -- ΜΕΝΟΥ ΜΟΡΦΗ --ΓΡΑΜΜΑΤΟΣΕΙΡΑ - ΤΑΗΟΜΑ -- ΜΕΓΕΘΟΣ Ί9 στ. -- Στο 
ΧΡΩΜΑ ΓΡΑΜΜΙΑΤΟΣΕΙΡΑΣ ΕΠΙΛΕΓΩ ΑΥΤΟΜΑΤΟ 


4. ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗΝ ΛΕΞΗ ( ΘΕΣΕΙΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ] -ΜΕΝΟΥ ΜΩΡΦΗ- ΓΡΑΜΜΑΤΩΣΕΙΡΑ- ΤΑΗΟΜΑ- 
ΕΝΤΟΝΑ ΠΛΑΓΙΑ -- ΜΕΓΕΘΟΣ ΘΟ ΣΤ-- ΕΦΕ, ΣΚΙΑ, ΜΙΚΡΑ ΚΕΦΑΛΑΙΑ 

ΘΝ ΟΟΝΤΗΟΙΤΑ-- ΜΕΝΟΥ ΕΡΓΑΛΕΙΑ -- ΕΠΙΛΌΓΕΣ -- ΚΑΡΤΕΛΑ ΠΡΟΒΌΛΗ -- ΚΑΝΩ ΤΣΕΚ ΣΤΟ ΚΡΥΦΟ 
ΚΕΙΜΕΝΟ -- ΟΚ 

6. ΜΕΝΟΥ ΕΡΓΑΛΕΙΑ- ΕΠΙΛΟΓΕΣ ΑΥΤΟΜΑΤΗΣ ΔΙΟΡΒΩΣΗΣ -- Στο ΠΛΑΙΣΙΟ ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ( 
ΤΟΠΟΘΕΤΩ ΤΑ ΑΡΧΙΚΑ ΓΔ ] -- στο ΠΛΑΙΣΙΟ ΜΕ [ΤοΠΟΘΕΤΩ ΤΙΣ ΛΕΞΕΙΣ ΓΕΝΙΚΟΣ ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ } 
--ΠΑΤΩ ΚΛΙΚ Στο ΚΟΥΜΠΙ ΠΡΟΣΘΗΚΗ”-- ΚΑΙ ΟΚ 


7. ΑΡΧΕΙΌ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -.... 


Ω 


ΑΡΧΕΙΌ -- ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ-- ΚΕΝΟ ΕΓΓΡΑΦΟ 


9, ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΗΝ ΦΡΑΣΗ -- ΜΕΝΟΥ ΜΟΡΦΗ -ΤΑΗΟΜΑ -- ΕΝΤΟΝΑ ΠΛΑΓΙΑ -- ΜΕΓΕΘΟΣ 14 
ΣΤ.-- ΚΑΡΤΕΛΑ ΑΠΟΣΤΑΣΗ ΧΑΡΑΚΤΗΡΩΝ -- ΚΛΙΜΑΚΑ 8056 


1Ό. ΠΑΤΩ ΕΝΤΕΗ ΓΙΑ ΜΙΑ ΓΡΑΜΜΗ ΚΕΝΟ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΩΓΩ το ΟΝΟΜΑ -- ΕΠΙΛΕΓΩ το ΟΝΟΜΑ -- 
ΜΕΝΟΥ ΜΟΡΦΗ - ΓΡΑΜΜΑΤΟΣΕΙΡΑ - ΧΡΩΜΑ ΓΡΑΜΙΜΑΤΟΣΕΙΡΑΣ ΜΠΛΕ - ΣΤΥΛ 
ΥΠΟΓΡΑΜΙΜΙΣΗΣ ΔΙΠΛΗ” ΧΡΩΜΑ ΥΠΟΓΡΑΜΜΙΣΗΣ ΓΑΛΑΖΙΟ 


11. ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΙΜΕΝΟ -- ΜΕΝΟΥ ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΑΥΤΟΜΑΤΟ ΚΕΙΜΕΝΟ - ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ -- Στο 
ΠΛΑΙΣΙΟ ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΗΝ ΛΕΞΗ "ΠΡΟΣΩΠΙΚΑ" - οκ 


19. ΜΕΝΟΥ ΑΡΧΕΙΟ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΔΕΝ ΑΠΟΘΗΚΕΥΩ ΑΛΛΑΓΕΣ 


19. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΤΕΛΟΣ ΤΟΥ ΕΓΓΡΑΦΟΥ- ΕΝΤΕΗ - ΜΕΝΟΥ ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΑΥΤΟΜΑΤΟ ΚΕΙΜΕΝΟ - 
ΑΥΤΟΜΑΤΟ ΚΕΙΜΕΝΟ...- ΕΠΙΛΕΓΩ ΑΠΟ ΤΗΝ ΛΙΣΤΑ το 'ΠΡΟΣΩΠΙΚΑ' -- ΠΑΤΩ ΚΟΥΜΠΙ ΕΙΣΑΓΩΓΗ 
-ΟΚ 


14. ΠΑΤΩ ΕΝΤΕΗ -- ΒΑΖΩ ΤΑ ΑΡΧΙΚΑ ΜΟΥ -- ΕΙΠΙΛΕΓΩ ΤΌ ΚΕΙΜΕΝΟ - ΜΕΝΟΥ ΜΟΡΦΗ - 
ΓΡΑΜΜΑΤΟΣΕΙΡΑ -- ΤΑΗΟΜΑ -- ΜΕΓΕΘΟΣ Θα ΣΤ -ΧΡΩΜΑ ΓΡΑΜΜΑΤΩΣΕΙΡΑΣ ΜΠΛΕ - 
ΚΑΡΤΕΛΑ ΑΠΟΣΤΑΣΗ ΧΑΡΑΚΤΗΡΩΝ -- ΤΣΕΚ ΣΤΗΝ ΔΙΑΓΡΑΜΜΑΤΩΣΗ-- Ίο στ 


19. ΜΕΝΟΥ ΕΡΓΑΛΕΙΑ -- ΕΠΙΛΟΓΕΣ ΑΥΤΟΜΑΤΗΣ ΔΙΟΡΘΩΣΗΣ --ΕΙΠΙΛΕΓΩ ΑΠΟ ΤΗΝ ΛΙΣΤΑ ΤΑ ΑΡΧΙΚΑ 
ΓΔ-- ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΚΟΥΜΠΙ ΔΙΑΓΡΑΦΗ 


16. ΜΕΝΟΥ ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΑΥΤΟΜΑΤΟ ΚΕΙΜΕΝΟ -- ΑΥΤΟΜΑΤΟ ΚΕΙΜΕΝΟ... - ΕΠΙΛΕΓΩ ΑΠΟ ΤΗΝ 
ΛΙΣΤΑ ΤΗΝ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ 'ΠΡΟΣΩΠΙΚΑ' -- ΠΑΤΩ το ΚΟΥΜΠΙ ΔΙΑΓΡΑΦΗ -- ΟΚ 


17. ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗΝ ΛΙΣΤΑ -- ΣΤΗΝ ΒΑΣΙΚΗ ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ ΠΑΤΩ το ΚΟΥΜΠΙ ΚΟΥΚΙΔΕΣ 


18. ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗΝ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΑΠΟΣΤΟΛΗΣ ΒΙΟΓΡΑΦΙΚΟΥ - ΜΕΝΟΥ ΜΟΡΦΗ -- ΠΑΡΑΓΡΑΦΟΣ - 
ΑΡΙΣΤΕΡΗ ΕΣΟΧΗ...- ΟΚ 


19. ΜΕΝΟΥ ΑΡΧΕΙΟ - ΕΚΤΥΠΩΣΗ ΑΦΟΥ ΕΧΩ ΠΑΕΙ ΣΤΟ ΚΟΥΜΠῚ ΤΗΣ ΠΡΟΕΠΙΣΚΟΠΗΣΗΣ ΑΠΟ ΤΗΝ 
ΒΑΣΙΚΗ ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ 


ΘΟ. ΑΡΧΕΙΟ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΝΑΙ ΣΤΗΝ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΑΛΛΑΓΩΝ 
9 Ί. ΚΛΙΚ Στο ΚΟΥΜΠΙ Χ ΤΟΥ νΥΟΗΏ. 


1 1 2 Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 
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ΑΣΚΗΣΗ 2 
Ἵ: ΕΝΑΡΞΗ”- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ -- ΝνΌΗ 
Θ. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ-- Αὔν ΝΝΟΗΏ -- ΕΠΙΣΤΟΛΗ Ί. που 
Ὦ. ΜΕΝΟΥ ΠΡΟΒΟΛΗ -- ΓΡΑΜΜΕΣ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ -- ΑΥΤΩΜΑΤΟ ΚΕΙΜΕΝΟ 
4. ΜΕΝΟΥ ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΚΑΙ ΩΡΑ -- ΑΠΟ ΔΙΑΒΕΣΙΜΕΣ ΜΟΡΦΕΣ ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗΝ 
ΚΑΤΑΛΛΗΛΗ 
5. ΓΙΑ ΝΑ ΜΗΝ ΥΠΕΡΥΙΩΝΕΤΑΙ ΤΌ ΤΑΚΤΙΚΟ ΑΡΙΘΜΗΤΙΚΟ ΠΗΓΑΙΝΩ -- ΜΕΝΟΥ ΕΡΓΑΛΕΙΑ -- 
ΕΠΙΛΟΓΕΣ ΑΥΤΟΜΑΤΗΣ ΔΙΟΡΘΩΣΗΣ -- ΚΑΡΤΕΛΑ ΑΥΤΩΜΑΤΗ ΜΟΡΦΩΟΠΩΟΙΗΣΗ ΚΑΤΑ ΤΗΝ 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΗΣΗ -- ΒΓΑΖΩ ΤΟ τσει ΑΠΟ { ΤΑΚΤΙΚΑ ΑΡΙΘΜΗΤΙΚΑ ..... 
ϐ.  ΕΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΙΜΕΝΟ -- ΜΕΝΟΥ ΜΟΡΦΗ -- ΓΗΑΜΜΑΤΩΣΕΙΡΑ -- ΚΑΡΤΕΛΑ ΚΙΝΗΣΗ -- 
ΠΑΛΛΟΜΕΝΟ ΦΟΝΤΩ 
7. ἘἙΠΙΛΕΓΩ το ΚΕΙΜΕΝΟ - ΜΕΝΩΥ ΕΡΓΑΛΕΙΑ -- ΕΠΙΛΟΓΕΣ ΑΥΤΩΜΑΤΗΣ ΔΙΟΡΘΩΣΗΣ -- ΚΑΡΤΕΛΑ 
ΑΥΤΟΜΑΤΗ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ ΚΑΤΑ ΤΗΝ ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΗΣΗ -- ΒΑΖΩ το τΣεκ ΑΠΟ { ΤΑΚΤΙΚΑ 
ΑΡΙΘΜΗΤΙΚΑ. .....) 
8. ΠΑΤΩ ΕΝΤΕΗ ΔΥΌ ΦΟΡΕΣ -- ΑΠΟ ΤΗΝ ΓΡΑΜΜΗ ΑΥΤΟΜΑΤΟΥ ΚΕΙΜΕΝΟΥ , ΟΛΕΣ οι 
ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΕΙΣ -- ΕΠΙΛΟΓΗ ΧΑΙΡΕΤΙΣΜΟΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤῸ ΚΑΤΑΛΛΗΛΟ 
9. ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΛΕΞΗ 'ΚΑΤΑΧΩΡΙΣΗ' -- ΑΥΤΟΜΑΤΗ ΔΙΟΡΘΩΣΗ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗΝ ΣΩΣΤΗ ΛΕΞΗ. 
1Ό. ΑΠΟ ΤΗΝ ΓΡΑΜΜΗ ΑΥΤΩΟΜΑΤΩΥ ΚΕΙΜΕΝΩΥ, ΟΛΕΣ ΟΙ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΕΙΣ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ - ΜΕ 
ΣΕΒΑΣΜΟ ΔΙΚΟ ΣΑΣ 
11. ΜΕΝΟΥ ΜΟΡΦΗ -- ΑΥΤΟΜΑΤΗ ΜΟΡΦΟΓΟΙΗΣΗ -- ΕΠΙΛΟΓΗ ΣΤΟ ΑΥΤΟΜΑΤΗ ΜΟΡΦΩΟΠΟΙΗΣΗ ΚΑΙ 
ΑΝΑΣΚΟΠΗΣΗ ΑΛΛΑΓΩΝ -- ΕΠΙΛΟΓΗ ΤΟΥ ΕΓΓΡΑΦΟΥ ΠΟΥ ΘΕΛΟΥΜΕ 
19. ΑΦΟΥ ΚΑΝΟΥΜΕ ΑΛΛΑΓΕΣ - ΚΑΝΟΥΜΕ ΑΠΟΔΟΧΗ ΟΛΩΝ 
19. ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗΝ ΛΙΣΤΑ”-- ΒΑΣΙΚΗ ΓΡΑΜΜΗ ΜΟΡΦΩΠΟΙΗΣΗΣ”-- ΚΟΥΜΙΠΙΙ ΚΟΥΚΚΙΔΕΣ 
14. ΑΡΧΕΙΟ -- ΠΡΟΕΠΙΣΚΟΠΗΣΗ ΕΚΤΥΠΩΣΗΣ -- ΕΚΤΥΠΩΣΗ 
19. ΟΜΟΙΑ ΜΕ ΤΗΝ ΕΡΩΤΗΣΗ 7 
16. ΑΡΧΕΙΟ - ΚΛΕΙΣΙΜΟ” ΝΑΙ ΣΤΙΣ ΑΛΛΑΓΕΣ 
17. ΚΛΙΚ Στο ΚΟΥΜΠΙ Χ ΤΟΥ νΜΟΗΏ. 
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ΑΣΚΗΣΗ 3 
Ἴ. ΕΝΑΡΞΗ”- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΩΓΡΑΜΜΑΤΑ”- ΝνΌΗ 
ϐ. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, ΦΑΚΕΛΟΣ ΑΏΝ ΝΝΟΠΏ, ΑΡΧΕΙΟ ΑΘΛΗΜΑΤΑ «Που 
3, ΜΠΑΡΑ ΚΥΛΙΣΗΣ... 
4. ΜΕΝΟΥ ΜΟΡΦΗ -- ΠΑΡΑΓΡΑΦΩΣ -- ΚΑΡΤΕΛΑ "ΑΛΛΑΓΗ ΓΡΑΜΜΙΗΣ ΚΑΙ ΣΕΛΙΔΑΣ’ ΚΑΝΩ τσεκ 


ΣΤΗΝ ΧΗΡΑ ΚΑΙ ΟΡΦΑΝΗ ΓΡΑΜΜΗ ΚΑΙ ΔΙΑΤΗΡΗΣΗ ΓΡΑΜΜΩΝ ΜΑΖΙ 


ΕἾ ΕΠΙΛΕΓΩ ΟΛΟ το ΚΕΙΜΕΝΟ - ΜΕΝΟΥ ΜΟΡΦΗ -- ΠΑΡΑΓΡΑΦΩΟΣ -- ΚΑΡΤΕΛΑ "ΑΛΛΑΓΗ ΓΡΑΜΜΗΣ 
ΚΑΙ ΣΕΛΙΔΑΣ’ ΚΑΝΩ ΤΣΕΚ ΣΤΩ "ΑΛΛΑΓΗ ΣΕΛΙΔΑΣ ΠΡΙΝ' 


0) 


ΟΟΝΤΗΟΙ ΤΑ - ΜΕΝΟΥ ΜΟΡΦΗ -- ΓΡΑΜΜΑΤΌΣΕΙΡΑ 


7. ΟΟΝΤΗΟΙ ΤΑ - ΜΕΝΟΥ ΜΟΡΦΗ -- ΠΑΡΑΓΡΑΦΟΣ -- ΚΑΡΤΕΛΑ ΕΣΟΧΕΣ ΚΑΙ ΔΙΑΣΤΗΜΑΤΑ -- ΣΤΗΝ 
ΣΤΟΙΧΙΣΗ ΒΑΖΩ ΠΛΗΡΗΣ -- ΣΤΑ ΔΙΑΣΤΗΜΑΤΑ ΒΑΖΩ ΧΕΙΡΟΚΙΝΗΤΑ ΓΡΑΦΟΝΤΑΣ 3 Στ ΠΡΙΝ ΚΑΙ 


ΜΕΤΑ. 
8. ΒΑΣΙΚΗ ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ ΠΑΤΩ ΚΟΥΜΠΙ ΕΜΦΑΝΙΣΗ ΣΗΜΑΔΙΩΝ ΠΑΡΑΓΡΑΦΩΝ (ΔΕΞΙΑ ΑΠΟ 
ΖΟΟΜΝ]... - ΜΕΝΟΥ ΜΟΡΦΗ -- ΠΑΡΑΓΡΑΦΩΣ -- ΚΑΡΤΕΛΑ "ΑΛΛΑΓΗ ΓΡΑΜΜΗΣ ΚΑΙ ΣΕΛΙΔΑΣ’ 


ΚΑΝΩ ΤΣΕΚ ΣΤΟ "ΑΛΛΑΓΗ ΣΕΛΙΔΑΣ ΠΡΙΝ' 


9. ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗΝ ΛΕΞΗ - ΜΕΝΟΥ ΜΟΡΦΗ - ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑΤΑ ΚΑΙ ΣΚΙΑΣΗ --ὀ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑΤΑ -.... 


-' ΣΕ ΠΑΡΑΓΡΑΦΟΌ. -- ΓΙΑ ΓΕΜΙΣΜΑ ΠΑΤΩ ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟ ΤΌ ΚΟΥΒΑΔΑΚΙ 
ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΧΡΩΜΑ 


10. ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗΝ ΛΕΞΗ - ΜΕΝΟΥ ΜΟΡΦΗ - ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑΤΑ ΚΑΙ ΣΚΙΑΣΗ --ὀ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑΤΑ - .... 
-- ΣΕ ΠΑΡΑΓΡΑΦΟ -- ΕΠΙΛΟΓΕΣ ΓΙΑ ΝΑ ΑΦΗΣΩ ΣΤ ΠΑΝΩ ΚΑΙ ΚΑΤΩ ΑΠΩ ΤΗΝ ΛΕΞΗ 


11. ΟΟΝΤΗΟΙ ΤΑ - ΜΕΝΟΥ ΜΟΡΦΗ - ΠΑΡΑΓΡΑΦΟΌΣ --͵ ΚΑΡΤΕΛΑ ΕΣΟΧΕΣ ΚΑΙ ΔΙΑΣΤΗΜΑΤΑ - 
ΔΙΑΣΤΙΧΟ ΧΕΙΡΟΚΙΝΗΤΑ ΒΑΖΩ Ί, ΓΡΑΜΜΕΣ 


19. ΜΕ ΟΟΝΤΗΟΙ. ΚΑΙ ΑΡΙΣΤΕΡΟ ΚΛΙΚ ΕΠΙΛΕΓΩ ΟΛΟΥΣ ΤΟΥΣ ΤΙΤΛΟΥΣ Η ΜΕ ΕΠΙΛΟΓΗ ΜΙΑΣ 
ΕΠΙΚΕΦΑΛΙΔΑΣ ΚΑΙ ΧΡΗΣΗ ΤΟΥ ΚΟΥΜΠΙΟΥ ΕΠΙΛΟΓΗ ΟΛΩΝ ΑΠΟ το ΠΑΡΑΘΥΡΟ ΕΡΓΑΣΙΩΝ ΣΤΥΛ 


ΚΑΙ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ - ΜΕΝΟΥ ΜΟΡΦΗ - ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΙΑΤΑ ΚΑΙ ΣΚΙΑΣΗ -- ΣΚΙΑΣΗ -- ΕΠΙΛΕΓΩ το 
ΓΑΛΑΖΙΟ ΧΡΩΜΑ 


19. ΑΡΧΕΙΟ -υ- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ... 
14. ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΚΤΥΠΩΣΗ, ΣΤΗ ΘΥΡΟΔΑ ΣΕΛΙΔΕΣ ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ Ί 
15. ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΞΟΔΟΣ Η ΠΑΤΑΩ το Χ ΤΟΥ ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ ΤΟΥ ΝνΥΟΒΓ 


1 1 4 Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


Όδηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 Ααναθησθά ΑΛογα-ργοσθβθίπῃ µε το ννογα 008 


ΑΣΚΗΣΗ 4 
1. ΕΝΑΡΞΗ”- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ”-- ΝΝνΌΗ 
8, ΜΕΝΟΥ ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ - ΦΑΚΕΛΟΣ ΑΏν ΝΝΟΒΗΟ, ΑΡΧΕΙΟ ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ-Ό Ίου 
Ω. ΒΑΣΙΚΗ ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ -- ΠΑΤΩ το ΠΡΩτΟ ΚΟΥΜΠΙΙ [ΣΤΥΛ ΚΑΙ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ] -- ΝΕΟ 
ΣΤΥΛ --ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΌ ΝΕΟ ΟΝΟΜΑ ΤΟΥ ΣΤΥΛ - ΠΑΤΩ ΚΟΥΜΠΙ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ ΚΑΙ ΒΑΖΩ 
ΤΙΣ ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΕΣ ΑΛΛΑΓΕΣ -- ΠΑΤΑΩ ΟΚ 
4. ΕΠΙΛΕΓΩ ΜΙΑ ΕΠΙΚΕΦΑΛΙΔΑ ΠΟΥ ΕΧΕΙ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΘΕΙ ΜΕ ΤΟ ΣΤΥΛΊ ΚΑΙ ΠΑΤΑΩ το ΚΟΥΜΠΙ 
ΕΠΙΛΟΓΗ ΟΛΩΝ ΑΠΟ το ΠΑΡΑΘΥΡΟ ΕΡΓΑΣΙΩΝ ΣΤΥΛ ΚΑΙ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ 
5. ΑΠΟ ΤΗ ΛΙΣΤΑ ΤΩΝ ΔΙΑΘΕΣΙΜΩΝ ΣΤΥΛ Στο ΠΑΡΑΘΥΡΟ ΕΡΓΑΣΙΩΝ ΣΤΥΛ ΚΑΙ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ 
ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΣΤΥΛ ΔΙΚΟΜΟΥ 
6. ΣΤΗ ΘΥΡΙΔΑ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ ΕΠΙΛΕΜΕΝΟΥ ΚΕΙΜΕΝΟΥ, ΠΑΤΑΩ το ΒΕΛΟΣ ΔΕΞΙΑ ΚΑΙ ΒΛΕΠΩ 
ΠΟΣΕΣ ΠΑΡΟΥΣΙΕΣ ΕΧΕΙ ΤΟ ΣΤΥΛ ΚΑΙ ΣΥΜΙΠΛΗΡΩΝΩ το ΝΟΥΜΕΡΟ 
7. ΣΤΗ ΘΥΡΙΔΑ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ ΕΠΙΛΕΜΕΝΟΥ ΚΕΙΜΕΝΟΥ, ΠΑΤΑΩ ΤΌ ΒΕΛΟΣ ΔΕΞΙΑ ΚΑΙ ΕΠΙΛΕΓΩ 
ΤΡΟΠΟΠΙΗΣΗ ΣΤΥΛ. ΕΦΑΡΜΟΖΩ ΤΙΣ ΕΠΙΘΥΜΗΤΕΣ ΑΛΛΑΓΕΣ ΚΑΙ ΠΑΤΑΩ Οκ 
8. ΑΡΧΕΙΟ -- ΠΡΟΕΠΙΣΚΟΠΗΣΗ ΕΚΤΥΠΩΣΗΣ 
9, ΠΡΟΒΟΛΗ -- ΚΕΦΑΛΙΔΕΣ ΚΑΙ ΥΠΟΣΕΛΙΔΑ. ΠΑΤΑΩ το ΚΟΥΜΠΙ ΕΝΑΛΛΑΓΗ ΜΕΤΑΞΥ ΚΕΦΑΛΙΔΑΣ 
ΚΑΙ ΥΠΟΣΕΛΙΔΟΥ. ΠΑΤΑΩ το ΚΟΥΜΠΙ ΣΤΟΙΧΙΣΗΣ στο ΚΕΝΤΡΟ ΑΠΩ ΤΗ ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ 
ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗΣ Η΄ΠΑΤΑΩ ΜΙΑ ΦΟΡΑ ΤΑΒ ΚΑΙ ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ το ΟΝΟΜΑ ΜΟΥ. ΑΠΟ το 
ΜΕΝΟΥ ΕΠΙΛΕΓΩ ΜΟΡΦΗ -- ΠΕΡΒΙΓΡΑΜΜΙΑΤΑ ΚΑΙ ΣΚΙΑΣΗ, ΕΠΙΛΕΓΩ ΠΡΟΣΑΡΜΌΓΗ, ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗ 
ΔΙΠΛΗ ΓΡΑΜΜΗ, ΘΥΡΙΔΑ ΠΛΑΤΟΣ ΕΠΙΛΕΓΩ 3/4, ΘΥΡΙΔΑ ΧΡΩΜΑ ΕΠΙΛΕΓΩ ΜΠΛΕ ΧΡΩΜΑ, 
ΠΑΤΑΩ ΤΌ ΚΟΥΜΠΙ ΤΟΥ ΠΑΝΩ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΑΠΟ ΤΌ ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΕΠΙΣΚΟΠΗΣΗ, ΕΠΙΛΕΓΩ 
ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΣΕ ΠΑΡΑΓΡΑΦΟ ΚΑΙ ΠΑΤΑΩ οκ 
1Ό. ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΕΙΚΟΝΑ -- ΑΠΟ ΑΡΧΕΙΟ, ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΌ ΑΡΧΕΙΟ ΑΠΟ ΤΟΝ ΑΝτιστοιχοΟ ΦΑΚΕΛΟ ΚΑΙ 
ΠΑΤΑΩ ΕΙΣΑΓΩΓΗ. ΜΙΚΡΑΙΝΩ ΤΗ ΦΩΤΟΓΡΑΦΙΑ ΑΝΑΛΟΓΑ ΑΠΟ ΜΙΑ ΓΩΝΙΑΚΗ ΛΑΒΗ. ΠΑΤΑΩ ΤΟ 
ΚΟΥΜΠΙ ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΑΠΟ ΤΗ ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ ΚΕΦΑΛΙΔΕΣ ΚΑΙ ΥΠΟΣΕΛΙΔΑ 
11. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ. ΠΛΗΚΤΡΟΛΌΓΩ ΤΌ ΝΕΟ ΟΝΟΜΑ ΚΑΙ ΠΑΤΑΩ το ΚΟΥΜΠΙ 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 
198. ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗΝ ΕΠΙΚΕΦΑΛΙΔΑ ΚΑΙ ΑΠΟ ΤΗ ΘΥΡΙΔΑ ΣΤΥΛ ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΣΤΥΛΟΘ 
19. ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΙΣ ΣΕΛΙΔΕΣ ΜΕ ΤΟ ΒΟΝΝΙΙΝΩΦ ΚΑΙ ΑΠΟ το ΜΕΝΟΥ ΕΠΙΛΕΓΩ ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΚΤΥΠΩΣΙ. ΑΠΟ το 
ΤΜΗΜΑ ΕΚΤΥΠΩΣΗ, ΕΠΙΛΕΓΩ ΕΠΙΛΟΓΗ ΚΑΙ ΠΑΤΑΩ ΕΚΤΥΠΩΣΗ 
14. ΑΠΟ ΤΟ ΜΕΝΟΥ ΕΠΙΛΕΓΩ, ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΞΟΔΩΣ {ΑΝ ΧΡΕΙΑΣΤΕΙ ΑΠΟΘΗΚΕΥΩ ΤΥΧΟΝ ΑΛΛΑΓΕΣ) 


Ὁ (οργνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


115 


Οϑηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 


ΑΣΚΗΣΗ 5 


Ί1. ΕΝΑΒΞΗ -- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ -- ΜΙΟΒΌΘΟΕΤ ΝΝΟΗΟΌ 
9. ΜΕΝΟΥ ΑΡΧΕΙΟ -- ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ-- ΚΕΝΟ ΕΓΓΡΑΦΟ 


ΞΘ. ΜΕΝΟΥ ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΚΑΙ ΩΡΑ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΜΟΝΟ ΤΗΝ ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ -- ΤΣΕΚ 
ΑΥΤΟΜΑΤΗ ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ 


4. ΕΝΤΕΗ -- ΕΝΤΕΗ 


Ὁ. ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΗΝ ΛΕΞΗ 
ΜΕΝΟΥ ΠΙΝΑΚΑΣ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΠΙΝΑΚΑΣ -- ΒΑΖΩ ΑΡΙΘΜΟ ΓΡΑΜΜΩΝ ΣΤΗΛΩΝ - ΑΥΤΟΜΑΤΗ 
ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ.. 

7. ΜΕΝΟΥ ΠΡΟΒΟΛΗ -- ΚΕΦΑΛΙΔΕΣ ΥΠΟΩΣΕΛΙΔΑ - ΠΗΓΑΙΝΩ ΣΤΟ ΥΠΟΣΕΛΙΔΟ ΚΑΙ 
ΠΛΗΚΤΡΕΟΛΟΓΩ... 


8. ΣΥΝΕΧΙΖΩ ΠΗΓΑΙΝΟΝΤΑΣ ΣΤΗΝ ΚΕΦΑΛΙΔΑ ΚΑΙ - ΜΕΝΟΥ ΕΙΣΑΓΩΓΗ”-- ΕΙΚΟΝΑ-- ΑΙΠΟ ΑΡΧΕΙΟ - 
“ ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΑΠΟ ΒΑΣΙΚΗ ΓΡΑΜΜΗ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗΣ ΣΤΟΙΧΙΣΗ ΣΤΟ ΚΕΝΤΡΟ. 


9. ΠΡΟΒΟΌΛΗ -- ΚΕΦΑΛΙΔΕΣ ΚΑΙ ΥΠΟΣΕΛΙΔΑ. ΜΟΡΦΗ -- ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑΤΑ ΚΑΙ ΣΚΙΑΣΗ, ΕΠΙΛΕΓΩ 
ΠΡΟΣΑΡΜΌΓΗ, ΕΠΙΛΕΓΩ ΧΡΩΜΑ ΓΡΑΜΜΗΣ ΜΠΛΕ ΚΑΙ ΠΛΑΤΟΣ ΓΡΑΜΜΗΣ Ί Στ., ΠΑΤΑΩ το 
ΚΑΤΩ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΑΠΟ το ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΕΠΙΣΚΟΠΗΣΗ ΚΑΙ ΠΑΤΑΩ ΟΚ. ΠΑΤΑΩ ΤΌ ΚΟΥΜΠΙ 
ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΑΠΟ ΤΗ ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ ΚΕΦΑΛΙΔΕΣ ΚΑΙ ΥΠΟΌΣΕΛΙΔΑ 


10. ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗΝ ΛΕΞΗ -- ΜΕΝΟΥ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ -- ΓΡΑΜΜΑΤΟΣΕΙΡΑ.... 
11. ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗΝ ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ - ΜΕΝΟΥ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ -- ΓΡΑΜΜΑΤΟΌΣΕΙΡΑ.... 


19. ΜΕΝΟΥ ΑΡΧΕΙΟ --, ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -- ΣΤΟ ΟΝΟΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ ΒΑΖΩ ΤΟ ΠΡΟΒΛΕΠΟΜΕΝΟ -- ΣΤΟ 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ ΤΥΠΟΥ ΒΑΖΩ ΠΡΟΤΥΠΟ -- ΠΑΤΩ Στο ΚΟΥΜΠΙ ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΝΕΟΥ ΦΑΚΕΛΟΥ 
ΚΑΙ ΒΑΖΩ ΤΌ ΟΝΟΜΑ ΜΟΥ ΣΤΟΝ ΦΑΚΕΛΟ”-- οκ 


19. ΜΕΝΟΥ ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΚΤΥΠΩΣΗ 


14. ΜΕΝΟΥ ΑΡΧΕΙΟ -- ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ - ΠΗΕΟΤΥΠΑ --“ΚΑΡΤΕΛΑ ΑΛΛΑ ΕΓΓΡΑΦΑ - ΟΔΗΓΟΣ 
ΗΜΕΡΟΛΟΓΙΟΥ -- ΑΚΟΛΟΥΘΩ ΤΑ ΒΗΜΑΤΑ ΤΟΥ ΟΔΗΓΟΥ, ΕΠΙΛΕΓΟΝΤΑΣ ΤΙΣ ΕΠΙΛΟΓΕΣ ΠΟῪ 
ΖΗΤΟΥΝΤΑΙ 

19. ΜΕΝΟΥ ΠΡΟΒΌΛΗ -- ΚΕΦΑΛΙΔΕΣ ΚΑΙ ΥΠΟΣΕΛΙΔΑ - ΜΕΤΑΚΙΝΟΥΜΕ ΣΤΟ ΥΠΟΣΕΛΙΔΟ - ΠΑΤΩ 
ΔΥΟ ΦΟΡΕΣ ΤΑΒ - ΜΕΝΟΥ ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΕΙΚΟΝΑ -- ΑΠΌ ΑΡΧΕΙΟ - .. πῸΚ - ΠΑΤΩ ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ 


ΣΤΗΝ ΕΙΚΟΝΑ -- ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ ΕΙΚΟΝΑΣ -- ΚΑΡΤΕΛΑ ΜΕΓΕΘΟΣ -- ΜΕΙΩΝΩ ΤΌ ΠΛΑΤΩΣ ΣΕ 3 
ΕΚ.[ΒΕΒΑΙΩΝΟΜΑΙ ΟΤι ΤΌ ΚΛΕΙΔΩΜΑ ΑΝΑΛΟΓΙΩΝ ΕΙΝΑΙ ΕΝΕΡΓΟΠΟΙΗΜΕΝΟ) ΚΑΙ ΠΑΤΑΩ το 
ΚΟΥΜΠΙ ΟΚ 


16. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ... ΠΛΗΚΤΗΩΟΛΟΓΩ ΩΣ ΟΝΟΜΑ ΤΟΥ ΑΡΧΕΙΟΥ ΗΜΕΡΟΛΟΕΩΓΙΟ.ΡΟΟ ΚΑΙ 
ΕΠΙΛΕΓΩ ΩΣ ΠΡΟΟΡΙΣΜΟ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗΣ ΤΟ ΦΑΚΕΛΟ ΜΟΥ 


17. ΕΦΑΡΜΟΌΖΩ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΕΙΣ ΤΗΣ ΕΠΙΛΟΓΗΣ ΜΟΥ 
18. ΜΕΝΟΥ ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΚΤΥΠΩΣΗ 
19. ΑΡΧΕΙΟ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ 


1 1 6 Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


Όδηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 Ααναθησθά ΑΛογα-ργοσθβθίπῃ µε το ννογα 008 


ΑΣΚΗΣΗ6 

1. ΕΝΑΡΞΗ - ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΌΓΡΑΜΜΑΤΑ - ΜΙΟΒΌΘΟΕΤ ΝΝνΟΗΟΌ 

8, ΑΡΧΕΙΟ - ΑΝΟΙΓΜΑ, ΦΑΚΕΛΟΣ ΑΏνΝ ΝΝΟΗΒΗΏ, ΑΡΧΕΙΟ ΥΠΟΜΝΗΜΑ.ΠΟΤ 

9, ΑΡΧΕΙΟ - ΔΙΑΜΟΡΦΩΣΗ ΣΕΛΙΔΑΣ - ΚΑΡΤΕΛΑ ΠΕΡΙΘΩΡΙΑ -ΑΛΛΑΖΩ ΤΑ ΠΕΡΙΘΩΡΙΑ ΔΕΞΙΑ ΚΑΙ 
ΑΡΙΣΤΕΡΑ ΣΕ 9 ΕΚ. 

4. ΜΕΝΟΥ ΜΟΡΦΗ - ΓΡΑΜΜΑΤΟΣΕΙΡΑ, ΕΠΙΛΟΓΕΣ ΤΑΗΟΜΑ, 18 ΣΤ., ΕΝΤΟΝΗ ΓΡΑΦΗ, ΧΡΩΜΑ 
ΓΡΑΜΜΙΑΤΩΣΕΙΡΑΣ ΜΠΛΕ, ΚΑΙ ΠΑΤΑΩ οκ 

5. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ - ΜΕΣΑ ΣΤΟΝ ΦΑΚΕΛΟ ΟΠΟΥ ΒΡΙΣΚΕΤΑΙ Ό ΦΑΚΕΛΟΣ ΠΡΟΤΥΠΑ. ΓΙΑ 
ΝΑ ΕΜΦΑΝΙΣΤΕΙ Ὁ ΦΑΚΕΛΟΣ ΠΡΟΤΥΠΑ ΚΑΙ ΝΑ ΜΠΟΡΕΣΩ ΝΑ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΩ ΑΛΛΑΖΩ ΤΌΝ τΥυΠο 
ΤΟΥ ΕΓΓΡΑΦΟΥ ΚΑΙ ΞΑΝΑΓΥΡΝΩ ΑΜΕΣΟΣ ΣΕ ΤΥΠΟ ΠΡΟΤΥΠΟΥ 

6. ΑΡΧΕΙΟ - ΚΛΕΙΣΙΜΟ 

7. ΑΡΧΕΙΟ - ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ - ΓΕΝΙΚΑ ΠΡΟΤΥΠΑ - ΚΑΡΤΕΛΑ «ΟΝΟΜΑ ΜΑΣΣ - ΕΠΙΛΟΓΗ στο 
ΥΠΟΜΝΗΜΑ - οκ 

8. ΜΕΝΟΥ ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΕΙΚΟΝΑ - ΑΠΟ ΑΡΧΕΙΟ ...ΕΠΙΛΟΓΗ ΕΙΚΟΝΑΣ ΛΟΓΟΤΥΠΟΥ ΚΑΙ ΠΑΤΑΩ το 
ΚΟΥΜΠΙ ΕΙΣΑΓΩΓΗ. ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ στο ΛΟΓΟΤΥΠΟ - ΜΟΒΦΟΠΟΙΗΣΗ ΕΙΚΟΝΑΣ - ΚΑΡΤΕΛΑ 
ΜΕΓΕΘΟΣ - ΜΕΙΩΝΩ το ΠΛΑΤΟΣ ΣΕ 4 ΕΚ. [ΑΦΟΥ ΒΕΒΑΙΩΘΩ Ότι το ΚΛΕΙΔΩΜΑ ΑΝΑΛΟΓΙΩΝ 
ΕΙΝΑΙ ΕΠΙΛΕΓΜΕΝΟ] ΚΑΙ ΠΑΤΑΩ το κοΥΜΠΙ οκ 

9, ΣΥΜΛΗΡΩΝΩ ΣΤΟΙΧΕΙΑ 

1Ό. ΣΑΝ ΘΕΜΑ ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 'ΤΙΜΟΚΑΤΑΛΟΓΟΣ 0053’ 

1 1: ΚΑΝΩ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΚΥΡΙΟ ΣΩΜΑ ΤΟΥ ΥΠΟΜΝΗΜΑΤΟΣΚΑΙ ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΟ ΚΕΙΜΕΝΟ..... 

198. ΑΠΟ ΤΌ ΜΕΝΟΥ ΕΠΙΛΕΓΩ ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ, ΚΑΙ ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΩΣ ΟΝΟΜΑ ΤΟΥ ΑΡΧΕΙΟΥ 
ΥΠΟΜΝΗΜΑΦΟΟΌΞΘΦ.ΠΡΟΟ ΑΦΟΥ ΠΡΩΤΑ ΕΠΙΛΕΞΩ ΤΟΝ «ΦΑΚΕΛΟ ΜΟΥ ΩΣ ΠΡΩΟΡΙΣΜΟ 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗΣ 

19. ΑΠΟ ΤΟ ΜΕΝΟΥ ΕΠΙΛΕΓΩ, ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΚΤΥΠΩΣΗ 

14. ΑΠΟ ΤΌ ΜΕΝΟΥ ΕΠΙΛΕΓΩ, ΑΡΧΕΙΟ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ 


Ὁ (οργνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 
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ΑΣΚΗΣΗ 7 
Ί1. ΕΝΑΡΞΗ”- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ -- ΜΙΟΒΌΘΟΕΤ ΝννΟΗΓ 
Θ. ΑΡΧΕΙΌ -- ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ-- ΚΕΝΟ ΕΓΓΡΑΦΟ 
ΞΘ. ΜΕΝΟΥ ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΕΙΚΟΝΑ --- ΑΠΌ ΑΡΧΕΙΟ -... -ΕΙΣΑΓΩΓΗ”-- ΟΚ 
4. ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΠΑΝΩ ΣΤΗΝ ΕΙΚΟΝΑ - ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ ΕΙΚΟΝΑΣ -- ΚΑΡΤΕΛΑ ΜΌΡΦΗ --ΣΤΥΛ 


ΑΝΑΔΙΠΛΩΣΗΣ ΤΕΤΡΑΓΩΝΟ 
ΣΥΝΕΧΙΖΩ ΜΕ ΚΑΡΤΕΛΑ ΜΕΓΕΘΟΣ ΚΑΙ ΑΛΛΑΖΩ ΤΟ ΥΨΟΣ ΣΕ 4ΕκΚκ. 


ΜΕΝΟΥ ΠΡΟΒΟΛΗ - ΓΡΑΜΜΕΣ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ”- ΕΙΚΟΝΑ - ΕΠΙΛΕΓΩ το ΟΡΙΣΜΟΣ ΔΙΑΦΑΝΟΥΣ ΧΡΩΜΑΤΟΣ 
ΒΑΣΙΚΗ ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ -- ΖΌΌΜ 15056 
ΓΡΑΜΜΗ ΣΧΕΔΙΑΣΗΣ -- ΑΥΤΟΜΑΤΑ ΣΧΗΜΑΤΑ -- ΚΕΡΑΥΝΟΣ 


ΑΠΌ ΤΗ ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ ΝΝΟΗΡΑΗΤ ΠΑΤΑΩ το ΚΟΥΜΙΠΙ ΑΝΑΔΙΠΛΩΣΗ ΚΑΙ ΕΠΙΛΕΓΩ 
ΤΕΤΡΑΓΩΝΟ 


1Ό. ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΠΑΝΩ ΣΤΟ ΝΝΟΗΡΑΗΤ- ΕΠΙΛΕΓΩ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ ΝΝΟΗΠΡΑΗΤ, ΚΑΡΤΕΛΑ ΜΕΓΕΘΟΣ, 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΠΛΑΤΟΣ 4 ΕΚ ΚΑΙ ΥΨΟΣ 9 ΕΚ ΚΑΙ ΠΑΤΑΩ οκ 


11. ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΩ ΤΗ ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ ΣΧΕΔΙΑΣΗΣ. ΠΑΤΑΩ ΤΌ ΕΡΓΑΛΕΙΟ ΧΡΩΜΑ 
ΓΕΜΙΣΜΑΤΟΣ, ΕΦΕ ΓΕΜΙΣΜΑΤΟΣ, ΚΑΡΤΕΛΑ ΔΙΑΒΑΘΜΙΣΗ, ΕΠΙΛΕΓΩ ΔΥΟ ΧΡΩΜΑΤΑ, ΕΙΠΙΛΕΓΩ 
ΧΡΩΜΑΤΑ ΤΗΣ ΑΡΕΣΚΕΙΑΣ ΜΟΥ ΚΑΙ ΣΤΥΛ ΔΙΑΒΑΘΜΙΙΣΗΣ ΚΑΙ ΠΑΤΑΩ ΟΚ. ΜΕΤΑ ΠΑΤΑΩ το 
ΕΡΓΑΛΕΙΟ ΧΡΩΜΑ ΓΡΑΜΙΜΗΣ ΚΑΙ ΕΠΙΛΕΓΩ ΕΝΑ ΧΡΩΜΑ ΤΗΣ ΑΡΕΣΚΕΙΑΣ ΜΟΥ. ΤΕΛΟΣ, ΠΑΤΑΩ 
ΤΟ ΕΡΓΑΛΕΙΟ ΣΤΥΛ ΣΚΙΑΣ ΚΑΙ ΕΠΙΛΕΓΩ ΣΤΥΛ 8 


19. ΑΠΌ ΤΗ ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ ΝΝΟΗΡΑΗΤ, ΠΑΤΑΩ ΤΌ ΕΡΓΑΛΕΙΟ ΙΔΙΟ ΥΨΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΩΝ 
ΝΝΟΗΡΑΗΤ ΚΑΙ ΚΑΤΟΠΙΝ ΤΟ ΕΡΓΑΛΕΙΟ ΚΑΤΑΚΟΡΥΦΟ ΚΕΙΜΕΝΟ ΤΟΥ ΝΝΟΗΡΑΗΤ 


οω ὃν ϱ ΟἹ 


19. ΑΠΟ ΤΗ ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ ΣΧΕΔΙΑΣΗΣ, ΑΥΤΟΜΑΤΑ ΣΧΗΜΑΤΑ -- ΒΑΣΙΚΑ ΣΧΗΜΑΤΑ ΚΑΙ 
ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟΝ ΚΕΡΑΥΝΩ. ΠΑΤΑΩ ΚΑΙ ΣΥΡΟ ΜΕΣΑ ΣΤΟ ΕΓΓΡΑΦΩ (ΑΝ ΕΜΦΑΝΙΣΤΕΙ Ὁ ΚΑΜΒΑΣ 
ΣΧΕΔΙΑΣΗΣ ΠΑΤΑΩ ΤΌ ΕΡΓΑΛΕΙΟ ΑΝΑΙΡΕΣΗ]. ΚΑΝΩ ΔΙΠΛΟ ΚΛΙΚ ΠΑΝΩ ΣΤΟΝ ΚΕΡΑΥΝΟ, ΚΑΙ 
ΣΤΗΝ ΚΑΡΤΕΛΑ ΜΕΓΕΘΟΣ, ΕΝΕΡΓΟΠΟΙΩ ΤΌ ΠΛΑΙΣΙΟ ΕΛΕΓΧΟΥ ΚΛΕΙΔΩΜΑ ΑΝΑΛΟΓΙΩΝ ΚΑΙ 
ΚΑΤΟΠΙΝ ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΥΨΩΣ 4 ΕΚ. ΚΑΙ ΠΑΤΑΩ ΟΚ. ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΩΝΤΑΣ ΤΌ ΕΡΓΑΛΕΙΟ 
ΧΡΩΜΑ ΓΕΜΙΣΜΑΤΟΣ, ΕΠΙΛΕΓΩ ΕΝΑ ΚΙΤΡΕΙΝΟ ΧΡΩΜΑ ΓΕΜΙΣΜΑΤΟΣ ΓΙΑ ΤΟΝ ΚΕΡΥΑΝΟ. 


14. ΑΠΟ ΤΗ ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ ΣΧΕΔΙΑΣΗΣ, ΕΠΙΛΕΓΩ ΣΧΕΔΙΑΣΗ -- ΔΙΑΤΑΞΗ - ΜΕΤΑΦΟΡΑ ΕΝΑ 
ΕΠΙΠΕΔΟ ΠΙΣΩ 


19. ΑΠΟ ΤΗ ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ ΣΧΕΔΙΑΣΗΣ, ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΩ ΤΌ ΕΡΓΑΛΕΙΟ ΣΤΥΛ ΓΡΑΜΜΗΣ ΚΑΙ 
ΕΠΙΛΕΓΩ 1,5 ΣΤ ΚΑΙ ΤΟ ΕΡΓΑΛΕΙΟ ΧΡΩΜΑ ΓΡΑΜΜΗΣ ΚΑΙ ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΠΟΡΤΟΚΑΛΙ ΧΡΩΜΑ 


16. ΠΑΤΑΩ ΚΑΙ ΣΥΡΩ ΤΟ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ ΝΝΟΗΡΑΗΤ ΑΡΙΣΤΕΡΑ ΑΠΟ ΤΗΝ ΕΙΚΟΝΑ 


17. ΠΑΤΑΩ ΚΑΙ ΣΥΡΩ ΤΌ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ ΤΟΥ ΚΕΡΑΥΝΟΥ ΠΙΣΩ ΚΑΙ ΛΙΓΟ ΠΙΟ ΠΑΝΩ ΑΠΟ το 
ΝΝΟΗΡΑΗΤ 


18. ΕΠΙΛΕΓΩ ΟΛΑ ΤΑ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΑ ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΩΝΤΑΣ ΤΟ ΘΗΙΕΤ ΚΑΙ ΚΛΙΚ ΠΑΝΩ ΣΤΑ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΑ. ΑΠΟ ΤΗ 
ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ ΣΧΕΔΙΑΣΗΣ, ΕΠΙΛΕΓΩ ΣΧΕΔΙΑΣΗ-- ΟΜΑΔΟΠΟΙΗΣΗ 


19. ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΠΑΝΩ Στο ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ -- ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ - ΚΑΡΤΕΛΑ ΜΕΓΕΘΟΣ, 
ΕΝΕΡΓΟΠΟΙΩ ΤΟ ΠΛΑΙΣΙΟ ΕΛΕΓΧΟΥ ΚΛΕΙΔΩΜΑ ΑΝΑΛΟΓΙΩΝ ΚΑΙ ΚΑΤΟΠΙΝ στο ΤΜΗΗΜΑ ΚΛΙΜΑΚΑ 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΥΨΟΣ 8370 


ΘΟ. ΑΡΧΕΙΌ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ..., ΚΑΙ ΠΛΗΚΤΡΟΛΌΟΓΩ το ΟΝΟΜΑ ΝΕΟΌ-ΣΗΜΑ.ΩΟΟ ΑΦΟΥ ΠΡΩΤΑ 
ΕΠΙΛΕΞΩ ΤΟ ΦΑΚΕΛΟ ΜΟΥ ΣΤΗ ΘΥΡΙΔΑ ΔΙΕΡΕΥΝΗΣΗ ΣΕ. ΠΑΤΑΩ το ΚΟΥΜΠΙ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ. 


9 Ί. ΑΡΧΕΙΟ -- ΠΡΟΕΠΙΣΚΟΠΗΣΗ ΕΚΤΥΠΩΣΗΣ. ΠΑΤΑΩ το ΚΟΥΜΠΙ ΕΚΤΥΠΩΣΗ, ΚΑΙ ΟΚ. 
99, ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΞΟΔΟΣ {[ΑΠΟΘΗΚΕΥΩ ΑΝ ΧΡΕΙΑΖΕΤΑΙ ΤΙΣ ΑΛΛΑΓΕΣ ΣΤΟ ΕΓΓΡΑΦΟ] 


1 1 ὃ Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 
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ΑΣΚΗΣΗ 8 

1. ΕΝΑΡΞΗ”- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ”-- ΜΙΟΗΟΘΟΕΤ ΝνΝΝΟΗΟΌ 

9.  ΑΡΧΕΙΟ-- ΑΝΟΙΓΜΑ., ΦΑΚΕΛΟΣ ΑΌν. ΝνΟΗΓΘΟΏΘ ΦΑΚΕΛΩΣ ΝΕΙΝΘΙΕΤΤΕΗ.ΓΡΟΟ 

9, ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, ΦΑΚΕΛΩΣ ΑΏν ΝΝΟΗΠΩΘΟΌΘ ΦΑΚΕΛΟΣ ΤΕΧΤ.ΠΡΟΟ 

4. ΟΟΝΤΗΟΙΑ -- ΜΕΝΟΥ ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ -- ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ - ΜΕΝΟΥ ΠΑΡΑΘΥΡΟ -- ΝΕΝΝΘΙΕΤΤΕΗ.ΡΟΟ 
-- ΚΛΙΚ ΜΕΣΑ Στο ΠΡΩΤΟ ΠΛΑΙΣΙΟ ΚΕΙΜΕΝΟΥ -- ΜΕΝΟΥ ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ 

5. «ΜΕΝΟΥ ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΠΛΑΙΣΙΟ ΚΕΙΜΕΝΟΥ -- ΑΝΑΙΡΕΣΗ - ΣΥΡΟΥΜΕ ΤΟ ΠΩΝΤΙΚΙ ΑΠΟ ΤΗΝ ΚΑΤΩ 
ΔΕΞΙΑ ΓΩΝΙΑ ΤΟΥ ΠΛΑΙΣΙΩΥ ΠΟΥ ΘΕΛΟΥΜΕ ΜΕΧΡΙ ΤΗΝ ΠΑΝΩ ΑΡΙΣΤΕΡΗ ΓΩΝΙΑ ΤΟΥ. 

ΤΙΡ: Αν ξεκινήσετε από σηµείο που είναι πάνω στο υδατογράφημα του φόντου 
πιθανόν να µην µπορείτε να σχεδιάσετε το Πλαίσιο κειµένου. 

6. ΚΛΙΚ Στο ΠΡΩΤΟ ΠΛΑΙΣΙΟ ΚΕΙΜΕΝΟΥ -- ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΠΛΑΙΣΙΟ ΚΕΙΜΕΝΟΥ» ΚΛΙΚ Στο 
ΚΟΥΜΠΙ «ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΣΥΝΔΕΣΗΣ ΓΙΑ ΠΛΑΙΣΙΟ ΚΕΙΜΕΝΟΥ» - ΚΛΙΚ Στο ΔΕΥΤΕΡΟ ΠΛΑΙΣΙΟ 
ΚΕΙΜΕΝΟΥ. 

7. ΚΛΙΚ Στα ΧΩΡΟ ΜΕΤΑΞΥ ΤΩΝ ΔΥΌ ΠΛΑΙΣΙΩΝ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΕΙΚΟΝΑ -- ΝΝΟΗΠΑΗΤ -- 
ΕΠΙΛΕΓΟΥΜΕ ΣΤΥΛ ΝΝΟΗΏΑΗΤ -- ΟΚ-- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩΥΜΕ «ΑΤΗΕΝΘ 9004) - οκ - ΚΛΙΚ ΣΤΟ 
ΝΜΟΒΏΑΗΤ -- ΣΤΟΙΧΙΣΗ ΚΕΝΤΡΟ. 

ΤΙΡ: Για την θέση του ννογαθγί συμβουλευτείτε το δείγµα. 

8. ΚΛΙΚ ΣΕ ΚΕΝΗ ΣΕΙΡΑ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΕΙΚΟΝΑ -- ΑΠΩ ΑΡΧΕΙΟ - Αὔν νοηποΟΏο -- 
ΑΤΗΕΝΘΘΟΟ4.ΒΜΡ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ. 

9. ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΕΙΚΟΝΑ -- ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΕΙΚΟΝΑ» ΑΝΑΔΙΠΛΩΣΗ ΚΕΙΜΕΝΟΥ: ΕΜΠΡΟΣ ΑΠΟ 
ΤΟ ΚΕΙΜΕΝΟ -- ΣΥΡΟΥΜΕ ΤΗΝ ΕΙΚΟΝΑ ΔΕΞΙΑ ΤΟΥ ΠΡΩΤΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ -- ΞΗΙΕΤ Ὁ ΚΛιΚ Στο 
ΠΡΩΤΟ ΠΛΑΙΣΙΟ -- ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΣΧΕΔΙΑΣΗΣ: ΣΧΕΔΙΑΣΗ -- ΣΤΟΙΧΙΣΗ Η ΚΑΤΑΝΟΜΗ -- 
ΣΤΟΙΧΙΣΗ ΕΠΑΝΩ. 

1Ό. ΚΛΙΚ Στο ΚΕΝΟ ΧΩΡΩ -- ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΕΙΚΟΝΑ -- ΣΥΡΟΥΜΕ ΤΟ ΚΑΤΩ ΔΕΞΙΑ ΧΕΙΒΙΣΤΗΡΙΟ ΩΣΠΟΥ 
ΝΑ ΓΙΝΕΙ ΠΕΡΙΠΟΥ ΔΙΠΛΑΣΙΑ. 

11. ΚΛΙΚ ΣΕ ΚΕΝΟ ΧΩΡΟ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΕΙΚΟΝΑ -- ΑΠΟ ΑΡΧΕΙΟ -- ΟΙΥΜΡΙΟΞΘ.ΒΜΡ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ. 

19. ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΕΙΚΟΝΑ -- ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΕΙΚΟΝΑ» ΑΝΑΔΙΠΛΩΣΗ ΚΕΙΜΕΝΩΥ: ΕΜΠΡΩΣ ΑΠΟ 
ΤΟ ΚΕΙΜΕΝΟ -- ΣΥΡΟΥΜΕ ΤΗΝ ΕΙΚΟΝΑ ΚΑΤΩ ΚΑΙ ΑΡΙΣΤΕΡΑ ΤΟΥ ΔΕΥΤΕΡΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ. 

18. ΚΛΙΚ ΣΕ ΚΕΝΗ ΣΕΙΡΑ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΕΙΚΟΝΑ -- νΝΨΟΗΠΟΑΗΤ -- ΕΠΙΛΕΓΟΥΜΕ ΣΤΥΛ ΝΜΟΗΏΑΗΤ -- 
ΟΚ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΟΥΜΕ «ΕΝΗΜΕΡΩΤΙΚΟ ΔΕΛΤΙΟ) - ΓΡΑΜΜΑΤΩΣΕΙΡΑ: ΑΠΗΙΑΙ ΒΙΑΟΚ - οκ - 
ΚΛΙΚ ΣτΟ ΝΝΟΗΏΑΗΤ -- ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΣΧΕΔΙΑΣΗ) ΧΡΩΜΑ ΓΕΜΙΣΜΑΤΩΟΣ: ΠΡΑΣΙΝΟ. 

14. ΣΤῊΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΒΗΚΗ «ΝΜΟΗΏΑΗΤ) ΑΝΑΔΙΠΛΩΣΗ ΚΕΙΜΕΝΟΥ: ΕΜΠΡΩΣ ΑΠΩ ΤΌ ΚΕΙΜΕΝΟ -- 
ΣΥΡΟΥΜΕ ΤΟ ΝΝΟΗΏΑΗΤ ΣΤΩ ΕΠΑΝΩ ΜΕΡΩΣ ΤΟΥ ΕΓΓΡΑΦΟΥ -- ΣΥΡΟΥΜΕ ΤΌ ΜΕΣΑΙΩ ΑΡΙΣΤΕΡΑ 
ΧΕΙΡΒΙΣΤΗΡΙΟ ΑΡΙΣΤΕΡΑ -- ΣΥΡΟΥΜΕ ΤΌ ΜΕΣΑΙΟ ΔΕΞΙΑ ΧΕΙΡΒΙΣΤΗΡΙΟ ΔΕΞΙΑ. 

19. ΚΛΙΚ ΣΕ ΚΕΝΗ ΣΕΙΡΑ - ΜΕΝΟΥ ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΠΛΑΙΣΙΟ ΚΕΙΜΕΝΩΥ -- ΑΝΑΙΡΕΣΗ - ΣΥΡΟΥΜΕ ΤΟ 
ΠΟΝΤΙΚΙ ΑΠΟ ΤΗΝ ΚΑΤΩ ΔΕΞΙΑ ΓΩΝΙΑ ΤΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ ΠΟΥ ΘΕΛΟΥΜΕ ΜΕΧΡΙ ΤΗΝ ΠΑΝΩ 
ΑΡΙΣΤΕΡΗ ΓΩΝΙΑ ΤΟΥ ΣτΩ ΚΕΝΩ ΧΩΡΩ ΚΑΤΩ ΑΠΟ ΤΌ ΣΗΜΑ ΤΟΥ ΑΘΗΝΑ 9004. 

186. ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΟΥΜΕ 9 10-33980800 

17.  ΣΥΡΟΥΜΕ το ΠΛΑΙΣΙΩ ΚΕΙΜΕΝΟΥ ΔΙΠΛΑ ΣΤΟ ΣΗΜΑ ΤΟΥ ΑΘΗΝΑ 9004 

ΤΙΡ: Αν χρειάζεται µετακινήστε το σήμα του Αθήνα 8004 λίγο πιο αριστερά, κο- 
ντά στο πρώτο πλαίσιο κειµένου. 

18. ΜΟΡΦΗ -- ΚΑΤΕΥΘΥΝΣΗ ΚΕΙΜΕΝΟΥ -- ΕΠΙΛΕΓΟΥΜΕ ΕΝΑΝ ΚΑΤΑΚΟΡΥΦΟ ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟ -- 
οκ 

19. ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ ΓΡΑΜΜΑΤΟΣΕΙΡΑ.ΤΑΗΟΜΑ -- ΜΕΓΕΘΟΣ: 14 -- ΒοιΏ -- 
ΧΡΩΜΑ ΓΡΑΜΜΑΤΟΣΕΙΡΑΣ:ΛΕΥΚΟ -- ΣΤΟΙΧΙΣΗ Στο ΚΕΝΤΡΟ. 

9Ό.  ΣΥΡΟΥΜΕ ΤΑ ΧΕΙΡΙΣΤΗΡΙΑ ΤΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ ΚΕΙΜΕΝΟΥ 


Ὁ (οργγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


119 


Οϑηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 


120 


9 Ί. 
99. 


99. 
94. 


ΤΙΡ: Για το ακριβές μέγεθος του πλαισίου συμβουλευτείτε το δείγµα. 


ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ (2ΧΕΔΙΑΣΙΗ) ΧΡΩ͂ΜΑ ΓΕΜΙΣΜΑΤΟΣ ΜΑΥΡΟ. 


ΣΤΗΝ ΒΑΣΙΚΗ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ: ΠΡΟΕΠΙΣΚΟΠΗΣΗ ΕΚΤΥΠΩΣΗΣ. 
ΑΡΧΕΙΟ”- ΕΚΤΥΠΩΣΗ”-- ΟΚ 


ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΚΑΙ ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΞΟΔΟΣ 


Θ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


Όδηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 Αανθησθά ΑΛογα-ργοσθβθίπῃ µε το ννογα 9008 


ΑΣΚΗΣΗ 9 

Ἵ: ΕΝΑΡΞΗ”- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ --, ΜΙΟΗΟΘΟΕΤ ννΌΗ 

ϐ. ΑΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, ΦΑΚΕΛΟΣ Αὔν. ννΟΒΟ ΘΟ 9 ΑΡΧΕΙΟ ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ.ΓΡΟΟ 

Ξ. ΟὈΌΝΤΗΘΙΤΑ -- ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΉΚΗ «ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ» ΓΡΑΜΜΑΤΟΣΕΙΡΑ: ΤΑΗΟΜΑ, ΜΕΓΕΒΟΣ 
ΓΡΑΜΜΑΤΟΣΕΙΡΑΣ: 12. 

4. ΣΤΗΝ ΒΑΣΙΚΗ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΕΜΦΑΝΙΣΗ/ΑΠΟΚΡΥΙΗ. 

5. ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΑΡΙΒΜΩΟΙ ΣΕΛΙΔΑΣ -- ΘΕΣΗ: ΥΠΟΣΕΛΙΔΟ -- ΣΤΟΙΧΙΣΗ: ΣΩ ΚΕΝΤΡΟ-- οκ 

ΒΘ. ΠΡΟΒΟΛΗ - ΚΕΦΑΛΙΔΕΣ ΚΑΙ ΥΠΟΣΕΛΙΔΑ -- ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΒΗΚΗ «ΚΕΦΑΛΙΔΕΣ ΚΑΙ 
ΥΠΟΣΕΛΙΔΑ» ΕΝΑΛΛΑΓΗ ΜΕΤΑΞΥ ΚΕΦΑΛΙΔΑΣ ΚΑΙ ΥΠΟΣΕΛΙΔΟΥ -- «ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΒΗΚΗ 
«ΜΟΡΦΩΟΠΟΙΗΣΗΣ» ΚΛΙΚ ΣΤΌ ΒΕΛΩΣ ΕΠΙΛΟΓΩΝ ΓΙΑ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ -- ΕΠΑΝΩ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ -- 
ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 

7. ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ -ὺ- ΕΥΡΕΣΗ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΟΥΜΕ «ΚΕΦΑΛΑΙΟ 9) - ΕΥΡΕΣΗ ΕΠΟΜΕΝΟΥ -- ΑΚΥΡΩ 
-- ΚΛΙΚ ΣΤΗ ΣΕΙΡΑ ΠΑΝΩ ΑΠΩ ΤΟ ΚΕΦΑΛΑΙΟ 9 -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΑΛΛΑΓΗ -- ΣΤΗΝ ΕΠΟΜΕΝΗ 
ΣΕΛΙΔΑ -- ΟΚ. 

8. ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ -- ΕΥΡΕΣΗ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΟΥΜΕ «ΚΕΦΑΛΑΙΟ 3» - ΕΥΡΕΣΗ ΕΠΟΜΕΝΟΥ -- ΑΚΥΡΟ 
-- ΚΛΙΚ ΣΤΗ ΣΕΙΡΑ ΠΑΝΩ ΑΠΩ ΤΟ ΚΕΦΑΛΑΙΟ 3 -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΑΛΛΑΓΗ -- ΣΤΗΝ ΕΠΟΜΕΝΗ 
ΣΕΛΙΔΑ -- ΟΚ. 

9.  οτῃπι ΕΝΩ -- ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΑΛΛΑΓΗ ΕΝΟΤΗΤΑΣ [ΣΥΝΕΧΟΜΕΝΗ] -- ΠΕΙΕΤΕ. 

1Ό. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -- ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ-ΕΝΟΤΗΤΕΣ.ΓΟΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ. 

11. ΠΡΟΒΟΛΗ -- ΚΕΦΑΛΙΔΕΣ ΚΑΙ ΥΠΩΣΕΛΙΔΑ -- ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΒΗΚΗ ΚΕΦ.δΥΠΟΣ. ΕΜΦΑΝΙΣΗ 
ΠΡΟΗΓΟΥΜΕΝΟΥ -- ΕΜΦΑΝΙΣΗ ΠΡΟΗΓΟΥΜΕΝΟΥ ΞΑΝΑ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΟΥΜΕ «ΑΠΝΑΝΟΕΠΏ 
ΘΡΟΗΤΘ -- ΚΕΦΑΛΑΙΟ Ί) - ΣΤΟΙΧΙΣΗ ΚΕΝΤΡΟ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΚΕΙΜΕΝΟ -- ΓΡΑΜΜΑΤΩΣΕΙΡΑ: 
ΤΑΗΟΜΑ - ΜΕΓΕΘΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΩΣΕΙΡΑΣ: 11 -- ΕΝΤΟΝΑ -- ΠΛΑΓΙΑ - ΜΟΡΦΗ -- 
ΓΡΑΜΜΑΤΟΣΕΙΡΑΣ -- ΜΙΚΡΑ ΚΕΦΑΛΑΙΑ -- ΣΚΙΑ-- ΧΡΩΜΑ ΓΡΑΜΜΑΤΩΣΕΙΡΑΣ: ΜΠΛΕ-- οκ 

19. ΣΤῊΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ ΚΕΦ.δΥΠΩΣ. ΕΜΦΑΝΙΣΗ ΕΓΙΟΜΕΝΩΥ -- ΙΔΙΑ ΜΕΤΑ ΠΡΟΗΓΟΥΜΕΝΑ -- 
ΑΛΛΑΓΗ ΤΟ Ί σε ο. 

19. ΣΤῊΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ ΚΕΦ.δΥΠΩΣ. ΕΜΦΑΝΙΣΗ ΕΓΙΟΜΕΝΩΥ -- ΙΔΙΑ ΜΕΤΑ ΠΡΟΗΓΟΥΜΕΝΑ -- 
ΑΛΛΑΓΗ ΤΟ 9 ΣΕ 3 -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ 

Ί4. Στη ΒΑΣΙΚΗ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ ΠΡΟΕΠΙΣΚΟΠΗΣΗ ΕΚΤΥΠΩΣΗΣ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 

19. ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΚΤΥΠΩΣΗ -- ΣΕΛΙΔΕΣ: Ί,θο,αοθ -- ΟΚ. 

16. ΑΡΧΕΙΟ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΝΑΙ. 

17. ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΞΟΔΟΣ. 


Ὁ (οργνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 
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Οϑηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 


ΑΣΚΗΣΗ 10 


1. ΕΝΑΡΞΗ”- ΟΛΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ”- ΜΙΟΒΌΘΟΕΤ ΝΝΟΗΓ 
9, ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, ΦΑΚΕΛΟΣ ΑΏνΝ Ν/ΟΗΠΘΟΌΦΘ ΑΡΧΕΙΟ ΠΤΥΧΙΑΚΗ.ΡΟΟ 


3, ΑΡΧΕΙΟ -- ΔΙΑΜΟΡΦΩΣΗ ΣΕΛΙΔΑΣ -- ΔΙΑΤΑΞΗ -- ΔΙΑΦΟΡΑ ΣΕ ΜΩΝΕΣ/ ΖΥΓΕΣ -- ΔΙΑΦΟΡΑ ΣΤΗΝ 
ΠΡΩΤΗ ΣΕΛΙΔΑ. 


4. ΠΡΟΒΟΛΗ -- ΚΕΦΑΛΙΔΕΣ ΚΑΙ ΥΠΟΣΕΛΙΔΑ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΚΑΙ ΩΡΑ - ΟΚ - 
ΣΤΟΙΧΙΣΗ ΔΕΞΙΑ. 


ΕΜΦΑΝΙΣΗ ΕΠΟΜΕΝΟΥ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΟΥΜΕ ΤΟ ΟΝΟΜΑ -- ΣΤΟΙΧΙΣΗ ΑΡΙΣΤΕΡΑ. 
ΕΜΦΑΝΙΣΗ ΕΠΟΜΕΝΟΥ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΟΥΜΕ ΤΟ ΟΝΟΜΑ -- ΣΤΟΙΧΙΣΗ ΔΕΞΙΑ. 
ΚΛΕΙΣΙΜΟ --ΣΤΗ ΒΑΣΙΚΗ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ: ΠΡΟΕΠΙΣΚΟΠΗΣΗ ΕΚΤΥΠΩΣΗΣ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 


ο ον 6. σ᾽ 


ΑΡΧΕΙΟ -- ΔΙΑΜΟΡΦΩΣΗ ΣΕΛΙΔΑΣ -- ΧΑΡΤΙ-- ΜΕΓΕΘΟΣ ΧΑΡΤΙΟΥ: ΑΖ -- ΕΦΑΡΜΟΓΗ: ΣΕ ΟΛΟ ΤΟ 
ΕΓΓΡΑΦΟ -- ΟΚ. 


Ὦ. ΣΤΗ ΒΑΣΙΚΗ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ: ΠΡΟΕΠΙΣΚΟΠΗΣΗ ΕΚΤΥΠΩΣΗΣ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 
1Ό. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -- ΠΤΥΧΙΑΚΗΘ.ΡΟΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ. 
11. ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΚΤΥΠΩΣΗ -- ΣΕΛΙΔΕΣ: Ί,9 -- ΕΠΙΛΟΓΕΣ -- ΑΝΤΙΣΤΡΟΦΗ ΣΕΙΡΑ-- οκ-- οκ. 
19. ΑΡΧΕΙΟ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 
19. ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΞΟΔΟΣ. 


1 22 Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


Όδηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 Ααναθησθά ΑΛογα-ργοσθβθίπῃ µε το ννογα 008 


ΑΣΚΗΣΗ 11 

1. ΕΝΑΡΞΗ-- ΟΛΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ -- ΜΙΟΗΟΞΟΕΤ ΝΝΟΗΌ 

Θ. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΑΏΝ ΝΝΟΗΠΓΘΟΌΘ αρχείο ΝΕΝΝΘΙΕΤΤΕΗΦ.ΡΟΟ 

3. ΟΤΗΙΤΑ - ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗΣ) ΓΡΑΜΜΑΤΟΌΣΕΙΡΑ: ΑΗΙΑΙ, ΜΕΓΕΘΟΣ 
ΓΡΑΜΙΜΙΑΤΟΣΕΙΡΑΣ: 16 

4. ΑΠΟ ΤΗ ΒΑΣΙΚΗ ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ ΠΑΤΑΩ ΤΌ ΕΡΓΑΛΕΙΟ ΠΛΗΡΗΣ ΣΤΟΙΧΙΣΗ 

Ὁ: ΕΠΙΛΕΓΟΥΜΕ ΤΌΝ 10 ΤΙΤΛῸ ΑΘΛΗΜΑΤΟΣ ΟΤΗΙ τἮ ΕΠΙΛΕΓΟΥΜΕ ΚΑΙ ΤΟΝ ο ΤΙΤΛΟ 
ΑΘΛΗΜΙΑΤΟΣ - ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗΣ) ΣΤΥΛ: ΕΠΙΚΕΦΑΛΙΔΑΞ 

6. ΕΠΙΛΕΓΟΥΜΕ ΤΗΝ ΠΡΩΤΗ ΠΑΡΑΓΡΑΦΟΌ- ΜΟΡΦΗ -- ΣΤΗΛΕΣ- ΔΥΟ- οκ 

7. ΚΛΙΚ ΣΕ ΕΝΑ ΣΗΜΕΙΟ ΤΟΥ ΕΓΓΡΑΦΟΥ - ΕΡΓΑΛΕΙΑ - ΓΛΩΣΣΑ - ΣΥΛΛΑΒΙΣΜΟΣ - 
ΑΥ̓ΤΌΜΑΤΟΣ ΣΥΛΛΑΒΙΣΜΟΣ ΤΟΥ ΕΓΓΡΑΦΟΥ - ΖΩΝΗ ΣΥΛΛΑΒΙΣΜΟΥ: 0,3 -- ΠΕΡΙΟΡΙΣΜΟΣ 
ΣΥΝΕΧΟΜΕΝΩΝ ΕΝΩΤΙΚΩΝΣΕ:9- ΟΚ 

8. ΕΠΙΛΕΓΟΥΜΕ- ΜΟΡΦΗ -- ΣΤΗΛΕΣ -- ΤΡΕΙΣ- ΓΡΑΜΜΗ ΕΝΔΙΑΜΕΣΑ-- ΟΚ 

8. ΟΤΗΙ Ἐ ΕΝΕΡ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΑΛΛΑΓΗ -- ΣΥΝΕΧΟΜΕΝΗ-- ΟΚ 

10. ΚΛΙΚ ΜΕΣΑ ΣΤΟ ΔΙΣΤΗΛΟ- ΜΟΡΦΗ -- ΣΤΗΛΕΣ- ΓΡΑΜΜΗ ΕΝΔΙΑΜΕΣΑ- ΑΠΟΣΤΑΣΗ: 0,8 -- 
ΟΚ 

11. ΚΛΙΚ ΜΕΣΑ ΣΤΟ ΤΡΙΣΤΗΛΟ -- ΜΟΡΦΗ -- ΣΤΗΛΕΣ -- ΑΠΕΝΕΡΓΟΠΟΙΟΥΜΕ ΤΟ ΙΣΟ ΠΛΑΤΟΣ 
ΣΤΗΛΩΝ -- ΣΤΗΝ ΣΤΗΛΗ 1, ΠΛΑΤΟΣ: 5- ΑΠΟΣΤΑΣΗ: 0,5 -- ΣΤΗΝ ΣΤΗΛΗ ο, ΠΛΑΤΟΣ: 45 - 
ΑΠΟΣΤΑΣΗ 0.5 -- ΟΚ 

19. ΚΛΙΚ ΜΠΡΟΣΤΑ ΑΠΟ ΤΟ «ΟΛΑ...» - ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΑΛΛΑΓΗ -- ΑΛΛΑΓΗ ΣΤΗΛΗΣ-- ΟΚ 

13. ΜΟΡΦΗ «φΟΝΤΟ - ΕΝΤΥΠΟ ΥΔΑΤΟΓΡΑΦΗΜΑ - ΥΔΑΤΟΓΡΑΦΗΜΑ ΕΙΚΟΝΑΣ - 
ΑΠΕΝΕΡΓΟΠΟΙΟΥΜΕ ΤΌ ΞΕΘΩΡΙΑΣΜΑ - ΚΛΙΜΑΚΑ: 15076 - ΕΠΙΛΟΓΗ ΕΙΚΟΝΑΣ - 
ΑΡΝ ΝΝΟΗΡΘΟΌΘ - ΑΠΝΑΝΟΕΠΘΡΟΗΤΘ [Ο0ΘΟ00ΙΕ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ- ΟΚ 

14. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ -- ΑΡΧΕΙΟ - ΕΚΤΥΠΩΣΗ- ΟΚ 

19. ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΞΟΔΟΣ. 


Ὁ (οργνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


123 


Οϑηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 


ΑΣΚΗΣΗ 19 
Ί. ΕΝΑΡΞΗ-- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ -- ΜΙΟΒΌΘΟΕΤ ΝΝΟΗΓ 
8. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΑΏΝ ΑΝΟΗΓΡΘΟΌΘ, αρχείο ΔΙΑΦΗΜΙΣΗ ΡΟΟ 
3. ΟΤΗΙΤΑ- ΜΟΡΦΗ -- ΣΤΗΛΕΣ -- ΔΥΟ- ΑΠΟΣΤΑΣΗ: 1,95 -- ΟΚ 
4. ΚΛΙΚ ΜΠΡΟΣΤΑ ΑΠΟ ΤΟ «ΑΝ ΑΙΠΟΤΥΧΕΙ....» - ΕΙΣΑΓΩΓΗ- ΑΛΛΑΓΗ-- ΑΛΛΑΓΗ ΣΤΗΛΗΣ-- ΟΚ 
5. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ -- Αν ΝνΝΝΟΗΡΘΟΟΘ -- ΝΕΟ ΣΗΜΑΊΡ0Οῦ -- ΑΝΟΙΓΜΑ 
6. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΓΡΑΦΙΚΟ -- ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ -- ΜΕΝΟΥ ΠΑΡΑΘΥΡΟ - ΔΙΑΦΗΜΙΣΗ ΡΟΟ -- ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ 


- ΤΌ ΣΥΡΒΟΥΜΕ ΚΑΤΩ ΑΠΟ ΤΗΝ ΊΗ ΣΤΗΛΗ. 


7. ΣΧΕΔΙΑΣΗ ΚΑΤΑΡΓΗΣΗ ΟΜΑΔΟΠΟΙΗΣΕΗΣ - ΜΌΡΦΗ - ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ - ΜΕΓΕΘΟΣ - 
ΚΛΙΜΑΚΑ, ΥΨΟΣ: 1400 - ΟΚ-- ΣΧΕΔΙΑΣΗ-- ΟΜΑΔΟΠΟΙΗΣΗ -- ΣΥΡΣΙΜΟ. 


8. ΚΛΙΚ ΜΕΣΑ ΣΤΗΝ ΠΡΩΤΗ ΣΤΗΛΗ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΕΙΚΟΝΑ -- ΑΠΟ ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΏν ννοΗΏροΟοῦὂς 
- ΒΌΝΝΕΙΝΘ.ΘΙΕ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ. 


8. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΓΡΑΦΙΚΟ -- ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΕΙΚΟΝΑ ΑΝΑΔΙΠΛΩΣΗ ΚΕΙΜΕΝΟΥ: ΕΡΜΗΤΙΚΗΙ. 


10. ΜΟΡΦΗ -- ΕΙΚΟΝΑ -- ΜΕΓΕΘΟΣ - ΚΛΙΜΑΚΑ, ΥΨΟΣ: 15056 - ΟΚ -- ΣΧΕΔΙΑΣΗ -- ΣΤΟΙΧΙΣΗ Ή 
ΚΑΤΑΝΟΜΗ -- ΣΕ ΣΧΕΣΗ ΜΕ ΤΗ ΣΕΛΙΔΑ -- ΣΧΕΔΙΑΣΗ -- ΣΤΟΙΧΙΣΗ Ή ΚΑΤΑΝΟΜΗ -- ΣΤΟΙΧΙΣΗ 
ΣΤΟ ΚΕΝΤΡΟ -- ΣΧΕΔΙΑΣΗ - ΣΤΟΙΧΙΣΗ Ἠ ΚΑΤΑΝΟΜΗ -- ΣΤΟΙΧΙΣΗ ΣΤΟ ΜΕΣΟ. 


11. ΖΟΟΜ Ί9Ό5ο - ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΕΙΚΟΝΑ ΑΝΑΔΙΠΛΩΣΗ ΚΕΙΜΕΝΟΥ: ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ 
ΣΗΜΕΙΩΝ ΑΝΑΔΙΠΛΩΣΗΣ - ΣΥΡΟΥΜΕ ΤΑ 4 ΣΗΜΕΙΑ ΣΤΙΣ ΓΩΝΙΕΣ ΤΟΥ ΡΟΜΒΟΥ. 


198. ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΕΙΚΟΝΕΣ» ΟΡΙΣΜΟΣ ΔΙΑΦΑΝΟΥΣ ΧΡΩΜΑΤΟΣ - ΚΛΙΚ ΣτΟ ΛΕΥΚΟ 
ΓΥΡΩ ΑΠΟ το ΡΟΜΒΟ. 


198. ΖΟ0ΟΜ 10056 - ΣΥΡΟΥΜΕ το ΓΡΑΦΙΚΟ ΠΙΟ ΚΑΤΩ. 


14. ΚΛΙΚ ΣΕ ΚΕΙΜΕΝΟ - ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΕΗΙ «ΣΧΕΔΙΑΣΕ» ΠΛΑΙΣΙΟ ΚΕΙΜΕΝΟΥ - ΑΚΥΡΟ- 
ΣΥΡΟΥΜΕ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΟΥΜΕ ΤΟ ΚΕΙΜΕΝΟ. 


19. ΣΥΡΟΥΜΕ ΤΟΥΣ ΧΕΙΡΙΣΤΕΣ ΤΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΌΥ. 


16. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ -- ΓΡΕΑΜΜΙΑΤΟΣΕΙΡΑ: ΤΑΠΟΜΑ - ΜΕΓΕΘΟΣ ΓΡΑΜ. 10 -- ΕΝΤΟΝΗ 
ΓΡΑΦΗ -- ΧΡΩ͂ΜΑ ΓΡΑΜ. ΑΣΠΡΟ -- ΣΤΟΙΧΙΣΗ ΣΤΟ ΚΕΝΤΡΟ. 


17. ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΣΧΕΔΙΑΣῊ» ΧΡΩ͂ΜΑ ΓΡΑΜΜΗΣ: ΚΙΤΡΙΝΟ -- ΣΤΥΛ ΔΙΑΣΤΙΞΗΣ: ΠΑΥ͂ΛΑ 
- ΧΡΩ͂ΜΑ ΓΕΜΙΣΜΑΤΟΣ: ΜΑΥΡΟ. 


18. ΑΡΧΕΙΟ -- ΠΡΟΕΠΙΣΚΟΠΗΣΗ ΕΚΤΥΠΩΣΗΣ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 

198. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -- ΟΝΟΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ: ΔΙΑΦΙΜΗΣΗΟΟΘΡΟΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗΙ 
60. ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΚΤΥΠΩΣΗ-- ΟΚ- ΑΡΧΕΙΟ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ (ΞΑΝΑ). 

8 Ί. ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΞΟΔΟΣ. 


] 24 Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


Όδηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 


ΑΣΚΗΣΗ 13 


σπαδω ΠΡ 


ΕΝΑΡΞΗ-- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΙΜΑΤΑ -- ΜΙΟΗΟΘΟΕΤ ΝΝΟΗΓ 

ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΑΏΝ ΝΝΟΗΓΡΘΟΟΘ, αρχείο ΜΑΞΘΤΕΗ.ΓΟΟ 
ΠΡΟΒΟΛΗ -- ΔΙΑΡΘΡΩΣΙΗ. 

ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΔΙΑΡΘΡΩΣΗΙ ΕΓΓΡΑΦΟΥ ΥΠΟΒΙΒΑΣΜΟΣ. 


ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟΝ ΤΙΤΛΟ ο ΚΑΙ ΜΕ ΟΤΗι ΤΟΥΣ ΤΙΤΛΟΥΣ 3 ΚΑΙ 4 - ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ 
«ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗΙΣ) ΣΤΥΛ: ΕΠΙΚΕΦΑΛΙΔΑ ο. 


ΔΙΠΛΟ ΚΛΙΚ ΣΤΟ « τὸ ΤΟΥ ΚΑΘΕΝΟΣ ΑΠΟ ΤΟΥΣ 4 ΤΙΤΛΟΥΣ 


ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟΥΣ 4 ΤΙΤΛΟΥΣ - ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΕΓΓΡΑΦΟΥ» ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ 
ΔΕΥΤΕΡΕΥΟΝΤΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ. 


ΔΙΠΛΟ ΚΛΙΚ ΣΤΟ « τὴ ΤΟΥ ΤΕΛΕΥΤΑΙΟΥ 
ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΚΕΝΗ ΓΡΑΜΜΗ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΑΡΧΕΙΟ -- ΙΣΤΟΡΙΑΒΡΟΟ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ. 


ΚΛΙΚ ΣΤΟΝ ΤΙΤΛΟ ΤΟΥ ΔΕΥΤΕΡΕΥΟΝΤΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ - ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ 
ΕΓΓΡΑΦΟΥ ΠΡΟΒΙΒΑΣΜΟΣ. 


ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ - ΜΑΘΤΕΗΟΡΟΟ -υ- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ. 


ΚΛΙΚ Στο 10 ΔΕΥΤΕΡΕΥΟΝ ΕΓΓΡΑΦΟ - ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΕΓΓΡΑΦΟΥ) 
ΚΑΤΑΡΓΗΣΗ ΔΕΥΤΕΡΕΥΟΝΤΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ. 


ΕΠΙΛΕΓΟΥΜΕ ΤΑ ΑΛΛΑ 3 - ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΕΓΓΡΑΦΟΥ ΣΥΜΠΤΥΞΗ 
ΔΕΥΤΕΡΕΥΟΝΤΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ. 


ΚΛΙΚ ΣΤΟΝ 10 ΤΙΤΛΟ - ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΕΓΓΡΑΦΟΥ - ΚΛΕΙΔΩΜΑ 
ΕΓΓΡΑΦΟΥ -- ΟΚ. 


ΑΡΧΕΙΟ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ - ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΞΟΔΟΣ. 
ΕΝΑΡΞΗ-- ΠΡΟΓΡΑΜΙΜΑΤΑ-- ΒΟΗΘΗΜΑΤΑ - ΕΞΕΡΕΥΝΗΣΗ ΤΩΝ ΝΝΙΝΓΟΝΝΕΣ. 


Ὁ (οργνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 
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125 


Οϑηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 


ΑΣΚΗΣΗ 14 
Ί. ΕΝΑΡΞΗ -- ΟΛΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ -- ΜΙΟΒΌΘΟΕΤ ΝΝΟΗΌ 
8. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΑΏΝ ΝΝΟΗΠΘΟΌΘ, αρχείο ΠΛΗΡΟΦΕΩΡΙΕΣΡΟΟ 
3. ΠΡΟΒΟΛΗ -- ΣΗΜΕΙΩΣΕΙΣ. 
4. ΕΡΓΑΛΕΙΑ -- ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΑΛΛΑΓΩΝ. 
5. ΕΡΓΑΛΕΙΑ -- ΕΠΙΛΟΓΕΣ -- ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΧΡΗΣΤΗ --ΟΚ. 
6. ΚΛΙΚ ΜΕΣΑ ΣΤΗ ΛΕΞΗ «ΧΟΚΕΙΡ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΣΧΟΛΙΟ -υ- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΟΥΜΕ «ΕΠΙ ΠΑΓΟΥ». 
7. ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΠΡΩΤΗ ΕΙΚΟΝΑ -- ΒΕΙΕΤΕ. 
8. ΕΠΙΛΕΓΟΥΜΕ - ΜΕΓΕΘΟΣ ΓΡΑΜΜΙΑΤΟΣΕΙΡΑΣ: 18 - ΕΝΤΟΝΗ ΓΡΑΦΗ - ΧΡΩΜΑ 


ΓΡΑΜΜΙΑΤΟΣΕΙΡΑΣ: ΜΠΛΕ--  ΜΟΡΦΗ-- ΓΡΑΜΜΙΑΤΟΣΕΙΡΑ-- ΜΙΚΡΑ ΚΕΦΑΛΑΙΑ -- ΟΚ. 


ϐ. ΑΠΩ ΤΗ ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ ΠΑΤΑΩ ΤΟ ΕΡΓΑΛΕΙΟ ΣΤΟΙΧΙΣΗ Στο ΚΕΝΤΡΟ. 

10. ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΣΧΟΛΙΟ. 

11. ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΑΝΑΘΕΩΡΗΣΕΙΣ ΠΡΟΗΓΟΥΜΕΝΟ ΟΣΕΣ ΦΟΡΕΣ ΧΡΕΙΑΣΤΕΙ ΝΑ ΠΑΜΕ 
Στο ΠΡΩΤΟ ΣΧΟΛΙΟ -- ΑΛΛΑΖΟΥΜΕ ΤΟ «ΕΧΕΙ ΜΕ «ΠΡΟΣΦΕΡΕΡ. 

18. ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΑΝΑΘΕΩΡΗΣΕΙ» ΕΠΟΜΕΝΟ - ΑΠΟΡΡΙΜΗ ΣΧΟΛΙΟΥ 
ΑΛΛΑΓΗΣ/ΔΙΑΓΡΑΦΗΣ. 

138. ΑΡΧΕΙΟ-- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -- ΠΛΗΡΟΦΩΟΡΙΕΣΡΠΟΟ -- ΑΠΟΒΗΚΕΥΣΗ. 

14. ΑΡΧΕΙΟ-- ΕΚΤΥΠΩΣΗ -- ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ ΕΚΤΥΠΩΣΗΣ: ΛΙΣΤΑ ΕΠΙΣΗΜΑΝΣΕΩΝ -- οκ. 

15. ΑΡΧΕΙΟ-- ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΞΟΔΟΣ. 

ΑΣΚΗΣΗ 15 

1. ΕΝΑΡΞΗ-- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ -- ΜΙΟΗΟΘΟΕΤ ννΟΒΏ 

8. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΑΏΝ ΝΝΟΗΓΘΟΩΡ, αρχείο ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ-Ω2.Ώ0Ω 

8. ΕΙΣΑΓΩΓΗ-- ΑΛΛΑΓΗ -- ΑΛΛΑΓΗ ΣΕΛΙΔΑΣ -- ΟΚ. 

4. ΟΤΗΙ:ΗΟΜΕ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΑΝΑΦΟΡΑΣ -- ΕΥΡΕΤΗΡΙΑ ΚΑΙ ΠΙΝΑΚΕΣ -- ΠΙΝΑΚΑΣ 
ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΩΝ -- ΕΠΙΛΟΓΕΣ -- ΣΤΟ ΣΤΥΛ 5 ΓΡΑΦΟΥΜΕ 1 ΚΑΙ Στο ΣΤΥΛ ΔΙΚΟ ΜΟΥ 
ΓΡΑΦΟΥΜΕ 2 ΕΝΩ ΣΒΗΝΟΥΜΕ ΤΑ Ί ΚΑΙ 5 ΑΠΟ ΤΑ ΣΤΥΛ ΕΠΙΚΕΦΑΛΙΔΕΣ 1 ΚΑΙ 5 
ΑΝΤΙΣΤΟΙΧΑ -- οκ. 

5. ΜΟΡΦΕΣ: ΚΛΑΣΙΚΗ -- οκ. 

Β. ΚΛΙΚ ΠΡΙΝ ΤΟ ΚΕΙΜΕΝΟ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΑΛΛΑΓΗ -- ΑΛΛΑΓΗ ΣΕΛΙΔΑΣ -- Οκ. 

7. ΚΛΙΚ ΜΕΣΑ ΣΤΟΝ ΠΙΝΑΚΑ ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΩΝ -- Ε8. 

8. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -- ΟΝΟΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ: ΠΙΝΑΚΑΣΠΕΡ.ΡΟΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ. 

8. ΑΡΧΕΙΟ -- ΚΛΕΙΣΙΜΑ -- ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΞΟΔΟΣ. 


1 2 6 Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 
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ΑΣΚΗΣΗ 18 

1.  ΕΝΑΡΞΗ-- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ -- ΜΙΟΒΟΘΟΕΤ ννοΒβΏ 

δ. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΑΏν ΝΝΟΗΠΘΟΟΘ, αρχείο ΔΙΠΛΩΜΑΤΙΚΗ ΏΟΟ 

8. ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ -- ΜΕΤΑΒΑΣΗ -- ΑΡΙΘΜΟΣ ΣΕΛΙΔΑΣ: 8 -- ΜΕΤΑΒΑΣΗ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΚΛΙΚ 
ΔΕΞΙΑ ΤΗΣ ΛΕΞΗΣ «ΓΛΩΣΣΑΡΙ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΑΝΑΦΟΡΑ -- ΥΠΟΣΗΜΕΙΩΣΗ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΟΥΜΕ. 

4.  ΕΠΙΛΕΓΩ -- ΓΡΑΜΜΑΤΩΣΕΙΡΑ: ΤΑΗΟΜΑ -- ΜΕΓΕΘΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΟΣΕΙΡΑΣ: 8 -- ΠΛΑΓΙΑ ΓΡΑΦΗ. 

5. ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ -- ΜΕΤΑΒΑΣΗ -- ΑΡΙΘΜΟΣ ΣΕΛΙΔΑΣ: 8 -- ΜΕΤΑΒΑΣΗ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΚΛΙΚ 
ΔΙΠΛΑ ΑΠΟ ΤΟΝ ΤΙΤΛΟ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΑΝΑΦΟΡΑ -- ΥΠΟΣΗΜΕΙΩΣΗ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΟΥΜΝΕ. 

6. ΚΛΙΚ ΠΡΙΝ ΤΟΝ ΤΙΤΛΟ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΑΛΛΑΓΗ -- ΑΛΛΑΓΗ ΣΕΛΙΔΑΣ -- Οκ. 

7. ΚΛΙΚ ΔΙΠΛΑ ΑΠΟ ΤΟΝ ΤΙΤΛΟ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΑΝΑΦΟΡΑ -- ΠΑΡΑΠΟΜΠΗ -- ΤΥΠΟΣ 
ΠΑΡΑΠΟΜΓΙΗΣ: ΥΠΟΣΗΜΕΙΩΣΗ -- ΑΠΕΝΕΡΓΟΠΟΙΩ ΤΟ «ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΩΣ ΥΠΕΡ-ΣΥΝΔΕΣΗ» - ΓΙΑ 
ΤΗΝ ΥΠΟΣΗΜΕΙΩΣΗ: 1 -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 

8. ΕΠΙΛΕΓΩ-- ΜΟΡΦΗ -- ΓΡΑΜΜΑΤΩΣΕΙΡΑ -- ΣΤΥΛ: ΚΑΝΟΝΙΚΑ -- ΕΚΘΕΤΗΣ -- οκ. 

8. ΟΤΒι - ΗΟΜΕ -- ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ -- ΕΥΡΕΣΗ -- ΕΥΡΕΣΗ ΤΟΥ: «ΑΣΤΕΡΟΕΙΔΗΣ - ΕΥΡΕΣΗ 
ΕΠΟΜΕΝΟΥ -- ΑΚΥΡΟ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΑΝΑΦΩΡΑ -- ΕΥΡΕΤΗΡΙΑ ΚΑΙ ΠΙΝΑΚΕΣ -- ΕΥΡΕΤΗΡΙΟ -- 
ΣΗΜΑΝΣΗ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗΣ -- ΚΥΡΙΑ: ΑΣΤΕΡΟΕΙΔΗΣ -- ΣΗΜΑΝΣΗ ΟΛΩΝ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 
ΟΤΗΙ. - ΗΟΜΕ -- ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ -- ΕΥΡΕΣΗ -- ΕΥΡΕΣΗ ΤΟΥ: «ΓΑΛΑΞΙΑΣ - ΕΥΡΕΣΗ ΕΠΟΜΕΝΟΥ 
-- ΑΚΥΡΟ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΑΝΑΦΩΡΑ -- ΕΥΡΕΤΗΡΙΑ ΚΑΙ ΠΙΝΑΚΕΣ -- ΕΥΡΕΤΗΡΙΟ -- ΣΗΜΑΝΣΗ 
ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗΣ -- ΚΥΡΙΑ: ΓΑΛΑΞΙΑΣ -- ΣΗΜΑΝΣΗ ΟΛΩΝ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 

1Ο. ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΑΝΑΦΟΡΑ -- ΕΥΡΕΤΗΡΙΑ ΚΑΙ ΠΙΝΑΚΕΣ -- ΕΥΡΕΤΗΡΙΟ -- ΑΥΤΟΜΑΤΗ ΣΗΜΑΝΣΗ -- 
ΑΌν νΝΟΒΏΘΟΟΡ -- ΕΥΡΕΤΗΡΙΟΡΩΟΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ. 

11. οτΒι ΕΝΩ -- ΟΤΗΙ. Ὁ ΕΝΤΕΒ. 

19.  ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΟΥΜΕ -- ΕΠΙΛΕΓΟΥΜΕ -- ΜΕΓΕΘΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΟΣΕΙΡΑΣ: 14 -- ΕΝΤΟΝΗ ΓΡΑΦΗ 
-- ΣΤΟΙΧΙΣΗ ΚΕΝΤΡΟ. 

138. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΤΕΛΟΣ Της ΛΕΞΗΣ -- ΕΝΤΕΒ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΑΝΑΦΟΡΑ -- ΕΥΡΕΤΗΡΙΑ ΚΑΙ ΠΙΝΑΚΕΣ 
--ΕΥΡΕΤΗΡΙΑ -- ΜΟΡΦΕΣ: ΦΑΝΤΕΖΙ -- ΣΤΗΛΕΣ: 3 -- ΟΚ. 

14. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ Ως -- ΔΙΠΛΩΜΑΤΙΚΗΦ.ΩΟΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ. 

15. ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΚΤΥΠΩΣΗ -- ΣΕΛΙΔΕΣ: 8, 18 -- ΟΚ. 

186. ΑΡΧΕΙΟ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΞΟΔΟΣ. 
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ΑΣΚΗΣΗ 17 
Ί. ΕΝΑΡΞΗ-- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ -- ΜΙΟΠΟΘΟΕΤ ννΌΗ0 
6. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΑΏΝ ΝΝΟΗΠΘΟΌΘ, αρχείο ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑ.ΡΟΟ 
3. ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΟΥΜΕ ΤΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ 
4. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΤΕΛΕΥΤΑΙΟ ΚΕΛΙ ΤΗΣ 8ΗΣ ΓΡΑΜΜΗΣ -- ΠΙΝΑΚΑΣ -- ΤΥΠΟΣ -- ΤΥΠΟΣ: -Β8"0538- 


ΜΟΡΦΗ ΑΡΙΘΜΩΝ: Μο ΟΌ ει μαο,ΟΟ 6) ΞΞ ΟΚ. 
ΤΟ ΙΔΙΟ ΓΙΑ ΤΑ ΤΕΛΕΥΤΑΙΑ ΚΕΛΙΑ ΤΩΝ ΓΡΑΜΜΩΝ 4, 5 ΚΑΙ 6 ΟΠΟΤΕ ΑΛΛΑΖΕΙ ΚΑΙ ΣΤΟΝ 
ΤΥΠΟ Ό ΑΡΙΘΜΟΣ ΤΗΣ ΓΡΑΜΜΙΗΣ. 


5. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΤΕΛΕΥΤΑΙΟ ΚΕΛΙ -- ΠΙΝΑΚΑΣ - ΤΥΠΟΣ - ΤΥΠΟΣ: ΞΘΙΜΙΑΒΟΝΕῚ - ΜΟΡΦΗ 
ΑΡΙΘΜΩΝ: ἡ4αοιοο ε(4θοιΟΟ ΕἸ -- ΟΚ. 


6. ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΑ ΚΕΛΙΑ Β3 ΕΩΣ ΕΥ -- ΣΤΟΙΧΙΣΗ ΚΕΝΤΡΟ. 


7. ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΑ 4 ΚΕΛΙΑ ΤΗΣ ΠΡΩΤΗΣ ΓΡΑΜΙΜΗΣ - ΠΙΝΑΚΑΣ - ΣΥΓΧΩΝΕΥΣΗ ΚΕΛΙΩΝ - 
ΣΤΟΙΧΙΣΗ ΚΕΝΤΡΟ. 


8. ΑΝΤΙΚΑΘΙΣΤΟΥΜΕ ΤΟ Ἵ ΜΕ 9 -- ΚΛΙΚΣΤΟ 189.30 ΚΑΙ Γ9-- ΚΛΙΚ ΣΤΟ 680,30 ΚΑΙ Ε9. 
8. ΚΛΙΚ ΑΡΙΣΤΕΡΑ ΤΗΣ ΘΗΣ ΓΡΑΜΜΗΣ -- ΣΤΟΙΧΙΣΗ ΚΕΝΤΡΟ. 


10. ΕΠΙΛΕΓΟΥΜΕ ΤΟΝ ΠΙΝΑΚΑ - ΜΟΡΦΗ - ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑΤΑ ΚΑΙ ΣΚΙΑΣΗ - ΣΤΥΛ. ΔΙΠΛΗ 
ΓΡΑΜΜΗ -- ΠΛΑΙΣΙΟ -- ΟΚ. 


11. ΕΠΙΛΕΓΟΥΜΕ ΘΗ ΕΩΣ ΘΗ ΓΡΑΜΜΗ - ΠΙΝΑΚΑΣ - ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗ - ΥΠΑΡΧΕΙ ΓΡΑΜΜΗ 
ΚΕΦΑΛΙΔΩΝ -- ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗ ΚΑΤΑ: ΣΥΝΟΛΟ -- ΦΘΙΝΟΥΣΑ-- ΟΚ. 


19. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -- ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑ-ΜΑΚΡΗΣ.ΡΟΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ. 
13. ΑΡΧΕΙΟ -- ΕἔΚΤΥΠΩΣΗ -- ΟΚ. 
14. ΑΡΧΕΙΟ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΞΟΔΟΣ. 
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ΑΣΚΗΣΗ 18 

Ί. ΕΝΑΡΞΗ-- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ -- ΜΙΟΒΌΘΟΕΤ ΝΝΟΗΓ 

8. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΑΏΝ ΝΝΟΗΠΘΟΌΘ, αρχείο ΠΩΛΗΣΕΙΣ ΑΡΟΟ 

3. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΕΜΦΑΝΙΣΗ/ΑΠΟΚΡΥΨΗ. 

4. ΕΠΙΛΕΓΩ ΟΛΟ ΤΟ ΚΕΙΜΕΝΟ -- ΠΙΝΑΚΑΣ -- ΜΕΤΑΤΡΟΠΗ -- ΚΕΙΜΕΝΟ ΣΕ ΠΙΝΑΚΑ -- ΑΡΙΘΜΟΣ 
ΣΤΗΛΩΝ: 4 -- ΟΚ. 

Ὁ: ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗΝ ΤΕΛΕΥΤΑΙΑ ΣΤΗΛΗ -- ΠΙΝΑΚΑΣ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΣΤΗΛΕΣ ΔΕΞΙΑ. 

6. ΠΛΗΚΤΡΕΟΛΟΌΓΟΥΜΕ «ΜΕΣΟΣ ΟΡΟΣ) ΣΤΟ ΠΡΩΤΩ ΚΕΛΙ ΤΗΣ ΝΕΑΣ ΣΤΗΛΗΣ. 

7. ΚΛΙΚ ΣΤΟ 9Ό ΚΕΛΙ ΤΗΣ ΤΕΛΕΥΤΑΙΑΣ ΣΤΗΛΗΣ - ΠΙΝΑΚΑΣ - ΤΥΠΟΣ - ΤΥΠΟΣ: - 
ΑΝΕΒΑΘΕΙΓΚΕΕΤῚ - ΜΟΡΦΗ ΑΡΙΘΜΩΝ: 4 αοοο εἰ ΠΟΟΟ 6) - ΟΚ. 
ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΑΠΟ ΚΑΤΩ ΚΕΛΙ -- ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ -- ΕΠΑΝΑΛΗΨΗ: ΤΥΠΟΣ ΠΙΝΑΚΑ -- ΙΔΙΑ ΣΕ ΟΛΑ. 

8. ΤΑΒ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΟΥΜΕ ΣΤΟ 10 ΚΕΛΙ ΤΗΣ ΝΕΑΣ ΓΡΑΜΜΙΗΣ. 

8. ΚΛΙΚ ΣΤΟ 90 ΚΕΛΙ ΤΗΣ ΝΕΑΣ ΓΡΑΜΜΗΣ - ΠΙΝΑΚΑΣ - ΤΥΠΟΣ -- ΤΥΠΟΣ: -ΞΞὐΜίΑΒΟνΝΕ] - 
ΜΟΡΦΗ ΑΡΙΘΜΩΝ: 4 44ΌΟΌ (4 ααοοΟ Ε) - ΟΚ. 
ΣΤΑ ΔΥΟ ΕΠΟΜΕΝΑ ΚΕΛΙΑ ΤΗΣ ΓΡΑΜΜΗΣ ΤΌ ΙΔΙΟ ΜΕ ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ - ΕΠΑΝΑΛΠΗΙΜΗ: 
ΤΥΠΟΣ ΠΙΝΑΚΑ. 

10. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΤΕΛΕΥΤΑΙΟ ΚΕΛΙ ΤΟΥ ΠΙΝΑΚΑ -- ΠΙΝΑΚΑΣ -- ΤΥΠΟΣ -- ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ ΣΥΝΑΡΤΗΣΗΣ: 
ΘΜ -- ΜΕΣΑ ΣΤΗΝ ΠΑΡΕΝΘΕΣΗ ΣΤΟΝ ΤΥΠΟ ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΟΥΜΕ ΙΕΕΤ- Οκ. 

11. ΑΛΛΑΖΟΥΜΕ ΤΌ 5575 ΣΕ 6500 - ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΤΕΛΕΥΤΑΙΟ ΚΕΛΙ ΤΗΣ ΘΗΣ ΣΤΗΛΗΣ - ΓΕ9- 
ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΤΕΛΕΥΤΑΙΟ ΚΕΛΙ ΤΗΣ ΓΡΑΜΜΗΣ ΤΗΣ ΙΩΑΝΝΟΥ - Ε8 -- ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΤΕΛΕΥΤΑΙΟ ΚΕΛΙ 
ΤΟΥ ΠΙΝΑΚΑ - Γ9. 

198. ΠΙΝΑΚΑΣ -- ΑΥΤΟΜΑΤΗ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ ΠΙΝΑΚΑ -- ΛΙΣΤΑ ΠΙΝΑΚΑ 8 -- ΕΦΑΡΜΟΓΗ. 

13. ΕΠΙΛΕΓΩ ΑΠΟ ΤΗΝ ΊΉ ΕΩΣ ΤΗΝ 5Η ΓΡΑΜΜΗ - ΠΙΝΑΚΑΣ -- ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗ -- ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗ 
ΚΑΤΑ: ΜΕΣΟΣ ΌΡΟΣ - ΕΠΕΙΤΑ ΚΑΤΑ: ΠΩΛΗΤΗΣ -- ΟΚ. 

14. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ-- ΑΡΧΕΙΟ- ΕΚΤΥΠΩΣΗ-- ΟΚ. 

15. ΑΡΧΕΙΟ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΞΟΔΟΣ. 
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ΑΣΚΗΣΗ 19 


: ΕΝΑΡΞΗ-- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ -- ΜΙΟΒΌΘΟΕΤ ΝΝΟΗΓ 
8. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΑΏΝ ΙΛΝΟΗΓΡΘΌΌΘ, αρχείο ΕΣΟΔΑ ΠΕΡΙΟΧΩΝΡΟΟ 


3. ΕΝΑΡΞΗ - ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΙΑΤΑ - ΜΙΟΗΟΘΟΕΤ ΕΧΟΕΙ - ΑΡΧΕΙΟ - ΑΝΟΙΓΜΑ -- φάκελος 
ΑΌΝ ΑΝΟΗΡΘΟΌΕΘ αρχείο ΕΣΟΔΑ.ΧΙ3 


4. ΕΠΙΛΕΓΩ ΟΛΟ ΤΟΝ ΠΙΝΑΚΑ -- ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ -- ΠΕΡΝΑΩ ΣΤΟ ννΟΗΡ ΜΕ ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΓΡΑΜΜΗ 
ΕΡΓΑΣΙΩΝ -- ΚΛΙΚ ΚΑΤΩ ΑΠΟ ΤΟΝ ΤΙΤΛΟ -- ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ. 


9. ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟΝ ΠΙΝΑΚΑ -- ΣΤΟΙΧΙΣΗ ΚΕΝΤΡΟ. 
6. ΠΙΝΑΚΑΣ -- ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗ -- ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗ ΚΑΤΑ: ΕΣΟΔΑ -- ΕΠΕΙΤΑ ΚΑΤΑ: ΠΕΡΙΟΧΗ -- ΟΚ. 


7. ΕΠΙΛΕΓΩ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ - ΤΥΠΟΣ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ: ΓΡΑΦΗΜΑ ΤΟΥ ΜΙΟΠΟΘΟΕΤ 
6ΗΑΡΗ -- ΟΚ. 


8. ΚΛΙΚ ΣΤΟ Α5 -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΟΥΜΕ 865000 -- ΕΝΤΕΗ. 


8. ΜΕΝΟΥ ΓΡΑΦΗΜΙΑ -- ΤΥΠΟΣ ΓΡΑΦΗΜΑΤΟΣ “-- ΠΙΤΑ- ΟΚ- ΜΕΝΟΥ ΔΕΔΟΜΕΝΑ -- ΣΕΙΡΕΣ ΣΕ 
ΣΤΗΛΕΣ. 


10. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΓΡΑΦΗΜΑ -- ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΓΚΡΙ ΠΕΡΙΟΧΗ ΣΧΕΔΙΑΣΗΣ - ΜΟΡΦΗ -- ΕΠΙΛΕΓΜΕΝΗ 
ΠΕΡΙΟΧΗ ΣΧΕΔΙΑΣΗΣ -- ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ: ΚΑΝΕΝΑ -- ΠΕΡΙΟΧΗ: ΚΙΤΡΙΝΟ-- ΟΚ. 


11. ΓΡΑΦΗΜΑ -- ΕΠΙΛΟΓΕΣ ΓΡΒΑΦΗΜΑΤΟΣ - ΤΙΤΛΟΙ - ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΟΥΜΕ «ΥΨΗΛΟΤΕΡΕΣ 
ΠΩΛΗΣΕΙΣ». 


198. ΥΠΟΜΝΗΜΑ -- ΘΕΣΗ: ΚΑΤΩ - ΟΚ. 


13. ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΠΙΤΑ -- ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΑΝΤΙΣΤΟΙΧΟ ΧΡΩΜΑ ΤΗΣ ΣΚΥΡΟΥ -- ΜΟΡΦΗ -- ΕΠΙΛΕΓΜΕΝΟ 
ΣΗΜΕΙΟ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ -- ΠΕΡΙΟΧΗ: ΑΝΟΙΚΤΟ ΜΟΒ - Οκ. 


14. ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ -- ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΞΟΔΟΣ ἃ ΕΠΙΣΤΡΟΦΗ ΣΤΟ... 


15. ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΓΡΑΦΗΜΑ -- ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΩΝ -- ΜΟΡΦΗ -- ΤΕΤΡΑΓΩΝΟ -- 
ΣΤΟ ΚΕΝΤΡΟ - ΟΚ. 


16. ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΓΡΑΦΗΜΑ -- ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ - ΜΕΓΕΘΟΣ- ΠΛΑΤΟΣ: 15 -- 
Οκ. 


17. ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΣΧΕΔΙΑΣΓΟ ΧΡΩ͂ΜΑ ΓΕΜΙΣΜΙΑΤΟΣ: ΠΑΛ ΜΠΛΕ. 


18. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΕΧΟΕΙ ΑΠΟ ΤΗΝ ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΣΙΩΝ -- ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ὁ -- ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΛΕΥΚΟ 
ΧΩΡΟ ΤΟΥ ΓΡΑΦΗΜΑΤΟΣ -- ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ -- ΚΛΙΚ ΣΤΟ ννΟΗΡ ΑΠΟ ΤΗΝ ΓΡΑΜΜΗ ΕΡΓΑΣΙΩΝ 
-- ΚΛΙΚ ΚΑΤΩ ΑΠΟ ΤΟΝ ΠΙΝΑΚΑ -- ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ - ΕΙΔΙΚΗ ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ -- ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗΙ 
ΣΥΝΔΕΣΗΣ -- ΟΚ. 


198. ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΓΡΑΦΗΜΑ -- ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗΙ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ - ΜΕΓΕΘΟΣ -- ΚΛΙΜΑΚΑ: ΥΨΟΣ 
6076 - ΟΚ. 


60. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΕΧΟΕΙ - ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ 1- ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΚΕΛΙ Β98 -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΟΥΜΕ 59000 
-ΕΝΤΕΗ -- ΑΡΧΕΙΟ-- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ - ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΞΟΔΟΣ. 


8 Ί. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΓΡΑΦΗΜΙΑ -- Ε9. 

96. ΟΤΗΙ.  ΕΝΕΡ - ΒΑΟΚΞΘΡΑΟΕ ΜΕΧΡΙ ΝΑ ΔΙΑΓΡΑΦΗ Η ΤΕΛΕΥΤΑΙΑ ΣΕΛΙΔΑ. 

89. ΑΡΧΕΙΟ -- ΠΡΟΕΠΙΣΚΟΠΗΣΗ ΕΚΤΥΠΩΣΗΣ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ- ΕΚΤΥΠΩΣΗ-- ΟΚ. 
94. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ - ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΞΟΔΟΣ. 
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1. ΕΝΑΡΞΗ-- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ -- ΜΙΟΒΟΘΟΕΤ ννοΒβΏ 

ϐ. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΑΏν ΝΝΟΗΠΘΟΟΘ, αρχείο ΓΡΑΦΗΜΑΤΑ.ΡΟΟ 

8. ΔΙΠΛΟ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΓΡΑΦΗΜΑ ΠΙΤΑΣ -- ΜΕΝΟΥ ΓΡΑΦΗΜΑ -- ΕΠΙΛΟΓΕΣ ΓΡΑΦΗΜΑΤΟΣ -- 
ΕΤΙΚΕΤΕΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ -- ΟΝΟΜΑ ΚΑΤΗΓΩΡΙΑΣ -- «ΠΟΣΟΣΤΟ -- ΥΠΟΜΝΗΜΑ -- 
ΑΠΕΝΕΡΓΟΠΟΙΩ ΤΗΝ «ΕΜΦΑΝΙΣΗ ΥΠΟΜΝΗΜΑΤΟΣ - ΟΚ. 

4. ΜΕΤΑΚΙΝΩ ΣΥΡΟΝΤΑΣ ΑΠΟ ΤΟΝ ΤΙΤΛΟ ΤΟΥ ΤΟ ΦΥΛΛΩΟ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ -- ΣΥΡΩ το 
ΧΕΙΒΙΣΤΗΡΙΟ ΤΗΣ ΚΑΤΩ ΔΕΞΙΑΣ ΓΩΝΙΑΣ ΤΗΣ ΠΕΡΙΟΧΗΣ ΓΡΑΦΗΜΑΤΟΣ. 

5. ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΠΙΤΑ -- ΚΛΙΚ ΣΕ ΕΝΑ ΚΟΜΜΑΤΙ ΤΗΣ ΠΙΤΑΣ -- ΔΙΠΛΟ ΚΛΙΚ ΠΑΝΩ Στο ΚΑΘΕ 
ΚΟΜΜΑΤΙ -- ΑΛΛΑΓΗ ΧΡΩΜΑΤΟΣ -- οκ. 

6. ΔΙΠΛΟ ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΓΚΡΙ ΠΕΡΙΟΧΗ ΣΧΕΔΙΑΣΗΣ -- ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ: ΚΑΝΕΝΑ -- ΠΕΡΙΟΧΗ: ΚΑΜΙΑ 
-- ΟΚ. 

7. ΚΛΙΚ ΕΞΩ ΑΠΟ ΤΗΝ ΠΕΡΙΌΧΗ ΣΧΕΔΙΑΣΗΣ ΤΟΥ ΓΡΑΦΗΜΑΤΟΣ -- ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΓΡΑΦΗΜΑ -- 
ΧΡΩΜΑ ΓΕΜΙΣΜΑΤΟΣ: ΑΝΟΙΚΤΟ ΠΡΑΣΙΝΟ. 

Β. ΔΙΠΛΟ ΚΛΙΚ ΣΤΟ 50 ΓΡΑΦΗΜΑ. 

8. ΚΛΙΚΣΤΟ ΦΥΛΛΩΟ Ί. 

10. ΚΛΙΚ Στο ΒΊ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 700 -- ΕΝΤΕΒ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 85Ο -- ΕΝΤΕΗ - 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 445 -- ΕΝΤΕΒ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 740 -- ΕΝΤΕΗ. 

11. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΓΡΑΦΗΜΑ Ἵ. 

19. ΜΕΝΟΥ ΓΡΑΦΗΜΑ -- ΕΠΙΛΟΓΕΣ ΓΡΑΦΗΜΑΤΩΣ -- ΥΠΟΜΝΗΜΑ -- ΑΠΕΝΕΡΓΟΠΟΙΩ ΤΗΝ 
«ΕΜΦΑΝΙΣΗ ΥΠΟΜΝΗΜΑΤΟΣ - ΕΤΙΚΕΤΕΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ -- ΤΙΜΗ -- οκ. 

138. ΚΛΙΚ ΣΕ ΜΙΑ ΕΤΙΚΕΤΑ -- ΕΝΤΟΝΗ ΓΡΑΦΗ. 

14. ΚΛΙΚ ΕΞΩ ΑΠΟ ΤΗΝ ΠΕΡΙΟΧΗ ΤΟΥ ΓΡΑΦΗΜΑΤΩΣ ΤΟΥ ΕΧΟΕΙ -- ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΓΡΑΦΗΜΑ -- 
ΧΡΩΜΑ ΓΕΜΙΣΜΑΤΟΣ: ΑΝΟΙΧΤΟ ΚΙΤΡΙΝΟ. 

15. ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΓΡΑΦΗΜΑ -- ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟΥ -- ΜΕΓΕΘΟΣ -- ΥΨΟΣ: 8. 

16. ΜΟΡΦΗ -- ΤΕΤΡΑΓΩΝΟ. 

17. ΓΙΑ ΠΡΟΧΩΡΗΜΕΝΟΥΣ -- ΟΡΙΖΩΝΤΙΑ ΑΠΟΛΥΤΗ ΘΕΣΗ: 5 -- ΔΕΞΙΑ ΑΠΟ: ΠΕΡΙΘΩΡΙΟ -- 
ΚΑΤΑΚΟΡΥΦΗ ΑΠΟΛΥΤΗ ΘΕΣΗ: 18 -- ΚΑΤΩ ΑΠΟ: ΠΕΡΙΘΩΡΙΟ -- οκ-- οκ. 

18. ΑΡΧΕΙΟ -- ΠΡΟΕΠΙΣΚΟΠΗΣΗ ΕΚΤΥΠΩΣΗΣ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΚΤΥΠΩΣΗ -- Οκ. 

18. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ -- ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΞΟΔΟΣ. 
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Ί. ΕΝΑΡΞΗ-- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ -- ΜΙΟΒΌΘΟΕΤ ΝΝΟΗΓ 
8. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΑΏΝ ΝΝΟΗΠΘΟΌΘ, αρχείο ΛΕΖΑΝΤΕΣ ΡΟ 
3. ΚΛΙΚ Στο ΓΡΑΦΗΜΙΑ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΑΝΑΦΟΡΑ - ΛΕΖΑΝΤΑ - ΝΕΑ ΕΤΙΚΕΤΑ - 


ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ «ΓΡΑΦΗΜΑΟ - ΟΚ - ΑΡΙΘΜΗΣΗ -- ΜΟΡΦΗ: Ί,9,Δ. -- ΟΚ -- ΠΛΗΚΤΡΕΟΛΟΓΩ 
ΣΤΗ ΛΕΖΑΝΤΑ ΔΙΠΛΑ ΑΠΟ ΤΟ ΓΡΑΦΗΜΑ 1 -- ΟΚ. 


4. ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΑΝΑΦΟΡΑ -- ΛΕΖΑΝΤΑ -- ΑΥΤΟΜΑΤΗ ΛΕΖΑΝΤΑ -- ΤΣΕΚΑΡΩ ΤΟ ΓΡΑΦΗΜΑ ΤΟΥ 
ΜΙΟΠΟΘΟΕΤ ΘΗΑΡΗ -- ΝΕΑ ΕΤΙΚΕΤΑ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΞΗΑΡΗ-- ΟΚ-- ΑΡΙΘΜΗΣΗ- ΜΟΡΦΗ: 
.,Π|... - ΟΚ -- ΟΚ. 


8. ΚΛΙΚ ΑΝΑΜΕΣΑ ΣΤΑ ΔΥΟ ΓΡΑΦΗΜΑΤΑ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ - ΓΡΑΦΗΜΑ ΤΟΥ 
ΜΙΟΠΟΘΟΕΤ 6ΗΑΡΗ -- ΟΚ. 
6. ΚΛΙΚ ΕΞΩ ΑΠΟ ΤΗΝ ΠΕΡΙΟΧΗ ΤΟΥ ΓΡΑΦΗΜΑΤΟΣ. 


7. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΕΠΟΜΕΝΟ ΓΡΑΦΗΜΑ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΑΝΑΦΟΡΑ-- ΛΕΖΑΝΤΑ -- ΕΤΙΚΕΤΑ: ΓΡΑΦΗΜΑ 
-'ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΣΤΗ ΛΕΖΑΝΤΑ «- ΑΝΑ ΠΩΛΗΤΗ) - ΘΕΣΗ: ΕΠΑΝΩ ΑΠΟ ΤΌ ΕΠΙΛΕΓΜΕΝΟ 
ΣΤΟΙΧΕΙΟ -- ΟΚ. 


8. ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ - ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΣΗ - ΕΥΡΕΣΗ ΤΟΥ: ΓΡΑΦΗΜΑ - ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΜΕ: 
ΓΡΑΦΙΚΗ ΠΑΡΑΣΤΑΣΗ - ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΟΛΩΝ -- ΟΚ-- ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 


8. ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΑΝΑΦΟΡΑ -- ΛΕΖΑΝΤΑ -- ΕΤΙΚΕΤΕΣ: ΓΡΑΦΗΜΑ -- ΔΙΑΓΡΑΦΗ -- ΟΚ. 
10. ΟΤΗι τ Α -- ΣΤΟΙΧΙΣΗ ΔΕΞΙΑ. 


11. ΚΛΙΚ ΣΕ ΜΙΑ ΛΕΖΑΝΤΑ- ΜΟΡΦΗ - ΣΤΥΛ ΚΑΙ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ - ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΒΕΛΑΚΙ ΑΠΟ το 
«ΛΕΖΑΝΤΑ τ ΔΕΞΙΑ ΣΤΗΝ «ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ ΕΙΠΙΛΕΓΜΕΝΟΥ ΚΕΙΜΕΝΟΥ’ - ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗ 
ΣΤΥΑ - ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ - ΓΒΡΑΜΜΑΤΟΣΕΙΡΑ - ΤΑΠΟΜΑ - ΜΕΓΕΘΟΣ: 11 - ΧΡΩΜΑ 
ΓΡΑΜΙΜΙΑΤΟΣΕΙΡΑΣ: ΜΠΛΕ -- ΣΤΥΛ: ΕΝΤΟΝΑ ΠΛΑΓΙΑ -- ΟΚ. 


198. ΟΚ. 

13. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -- ΛΕΖΑΝΤΕΣΟΡΟΟ 

14. ΑΡΧΕΙΟ -υ- ΠΡΟΕΠΙΣΚΟΠΗΣΗ ΕΚΤΥΠΩΣΗΣ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ- ΕΚΤΥΠΩΣΗ-- ΟΚ. 
19. ΑΡΧΕΙΟ ΕΞΟΔΟΣ. 
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ΕΝΑΡΞΗ-- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΙΜΑΤΑ - ΜΙΟΒΌΘΟΕΤ ΝΝΟΗΓ 


ΑΡΧΕΙΟ -- ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ -- ΕΠΙΛΟΓΗ ΕΓΓΡΑΦΟΥ, φάκελος ΑΏΌΝ ΝΝΟΗΠΘΟΟΌΘ, αρχείο ΦΑΞ ΡΟΟ 
--ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΝΕΟΥ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ το ΟΝΟΜΑ ΜΟΥ. 


ΔΙΠΛΟ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΤΕΤΡΑΓΩΝΑΚΙ ΓΙΑ το ΕΠΕΙΓΟΝ - ΕΠΙΛΕΓΟΥΜΕ ΤΟ ΚΥΡΙΩΣ ΚΕΙΜΕΝΟ - 
ΡΕΙ ΕΤΕ. 


ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ, όνοµα αρχείου ΦΑΞ Ί1ΡΟῦΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ. 


ΕΡΓΑΛΕΙΑ - ΕΠΙΣΤΟΛΕΣ ΚΑΙ ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ - ΟΔΗΓΟΣ ΣΥΓΧΩΝΕΥΣΗΣ 
ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ -- ΕΠΙΣΤΟΛΕΣ -- ΕΠΟΜΕΝΟ: ΕΓΓΡΑΦΟ ΕΚΚΙΝΗΣΗΣ - ΧΡΗΣΗ ΤΡΕΧΟΝΤΟΣ 
ΕΓΓΡΑΦΟΥ -- ΕΠΟΜΕΝΟ: ΕΠΙΛΟΓΗ ΠΑΡΑΛΗΙΠΤΩΝ. 

ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΌΓΗΣΗ ΝΕΑΣ ΛΙΣΤΑΣ - ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ -- ΠΡΕΟΣΑΡΜΟΓΗ -- ΕΠΙΛΕΓΟΥΜΕ ΕΝΑ ΕΝΑ 
ΤΑ: ΤΙΤΛΟΣ, ΕΤΑΙΡΙΑ, ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ϐ, ΠΟΛΗ, ΠΌΛΙΤΕΙΑ, ΤΑΧΥΔΡΟΜΙΚΟΣ ΚΩΔΙΚΑΣ, ΧΩΡΑ, 
ΤΗΛΕΦΩΝΟ ΕΡΓΑΣΙΑΣ, ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΚΑΙ ΤΑ ΔΙΑΓΡΑΦΟΥΜΙΕ 
(ΕΠΙΒΕΒΑΙΩΝΟΝΤΑΣ ΚΑΘΕ ΦΟΡΑ ΜΕ ΝΑΙ - ΕΠΙΛΕΓΟΥΜΕ το ΤΗΛΕΦΩΝΟ ΣΠΙΤΙΟΥ - 
ΜΕΤΟΝΟΜΑΣΙΑ - ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΟΥΜΕ «ΦΑ52 - ΟΚ - ΠΡΟΣΘΗΚΗ - ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 
«ΟΦΕΙΛΩ) - ΟΚ - ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΗ ΠΡῸΣ ΤΑ ΚΑΤΩ (ΑΝ ΧΡΕΙΑΖΕΤΑΙ - ΠΡΟΣΘΗΚΗ - 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ «ΠΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΕΞΟΦΛΗΣΗΣ - ΟΚ- ΟΚ. 

ΠΛΗΚΤΡΕΟΛΟΌΓΩ ΤΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΤΗΝ ΠΡΩΤΗΣ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗΣ - ΝΕΑ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ -- το ΙΔΙΟ 
ΓΙΑ ΤΙΣ ΑΛΛΕΣ. 

ΜΕΤΑ ΤΗΝ ΤΕΛΕΥΤΑΙΑ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ - ΑΏνΝ ΝΝΟΗΡΘΟΟΟΘ - ΟΦΕΙΛΕΣΡΟΟ - 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ-- ΟΚ. 


ΕΠΟΜΕΝΟ: ΣΥΝΤΑΞΗ ΤΗΣ ΕΠΙΣΤΟΛΗΣ - ΑΛΛΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ - ΚΛΙΚ ΔΙΠΛΑ ΣΤΟ «ΠΡΟΣ - 
ΕΠΙΛΕΓΩ το ΟΝΟΜΑ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΌ ΕΠΩΝΥΜΟ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΒΑΖΩ 
ΚΕΝΟ ΜΕΤΑΞΥ ΤΟΥ ΟΝΟΜΑΤΟΣ ΚΑΙ ΕΠΩΝΥΜΟΥ. 


ΚΛΙΚ ΔΙΠΛΑ ΣΤΟ «ΦΑ2 - ΑΛΛΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ-- ΦΑΞ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ 


ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΚΑΤΑΛΛΗΛΗ ΘΕΣΗ - ΑΛΛΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ -- ΟΦΕΙΛΗ-- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΚΛΙΚ 
ΣΤΗΝ ΕΠΟΜΕΝΗ ΘΕΣΗ - ΑΛΛΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ - ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΕΞΟΦΛΗΣΗΣ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ - 
ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΕΠΟΜΕΝΟ: ΠΡΟΕΠΙΣΚΟΠΗΣΗ ΤΩΝ ΕΠΙΣΤΟΛΩΝ. 


ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ ΛΙΣΤΑΣ ΠΑΡΑΛΗΠΤΩΝ -- ΚΛΙΚ ΣΤΗ ΛΕΞΗ «ΕΠΩΝΥΜΟ - Οικ. 

ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗΙ. 

ΕΠΟΜΕΝΟ: ΟΛΟΚΛΗΡΩΣΗ ΤΗΣ ΣΥΓΧΩΝΕΥΣΗΣ - ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ ΜΕΜΟΝΩΜΕΝΩΝ ΕΠΙΣΤΟΛΩΝ 
- ΟΛΕΣ -- ΟΚ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ- ΦΑΞ ΟΦΕΙΛΩΝΡΟΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ. 

ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΣΥΓΧΩΝΕΥΣΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ» - ΒΥΘΜΙΣΗ ΚΥΡΙΟΥ ΕΓΓΡΑΦΟΥ - 
ΚΑΝΟΝΙΚΟ ΕΓΓΡΑΦΟ ΤΟΥ ννΟΗΡ - ΟΚ-- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ-- ΑΡΧΕΙΟ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 

ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ-- Αν ΝΝΟΗΡΘΟΟΘΟ -- ΕΤΙΚΕΤΕΣ ΟΦΕΙΛΩΝΡΟΟ 

ΕΡΓΑΛΕΙΑ - ΕΠΙΣΤΟΛΕΣ ΚΑΙ ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ - ΟΔΗΓΟΣ ΣΥΓΧΩΝΕΥΣΗΣ 
ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ -- ΕΤΙΚΕΤΕΣ - ΕΠΟΜΕΝΟ: ΕΓΓΡΑΦΟ ΕΚΚΙΝΗΣΗΣ -- ΕΠΟΜΕΝΟ: ΕΠΙΛΟΓΗ 
ΠΑΡΑΛΗΠΤΩΝ -- ΟΚ- ΟΧΙ- ΑΝΑΖΗΤΗΣΗ - ΑΏΝ ΝΝΟΗΡΘΟΟΘ - ΟΦΕΙΛΕΣΜΡΒ -- ΑΝΟΙΓΜΑ 
- ΟΚ. 

ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ -- ΝΕΑ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 

ΕΥΡΕΣΗ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗΣ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ «ΔΕΣΠΟΙΝΑ - ΕΥΡΕΣΗ ΕΠΟΜΕΝΟΥ -- ΑΚΥΡΟ- 
ΑΛΛΑΖΩ ΤΗΝ ΟΦΕΙΛΗ ΣΕ 7500 - ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- Οκ. 


ΕΠΟΜΕΝΟ: ΤΑΚΤΟΠΟΙΗΣΗ ΤΩΝ ΕΤΙΚΕΤΩΝ - ΑΛΛΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ - ΟΝΟΜΑ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ - 
ΕΠΩΝΥΜΟ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΚΛΕΙΣΙΜΟ - ΒΑΖΩ ΚΕΝΟ ΜΕΤΑΞΥ 
ὈΝΌΜΑΤΟΣ ΚΑΙ ΕΠΩΝΥΜΟΥ ΚΑΙ ΑΛΛΑΓΗ ΠΑΡΑΓΡΑΦΟΥ ΠΡΙΝ ΤΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ. 


ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ ΟΛΩΝ ΤΩΝ ΕΤΙΚΕΤΩΝ. 


ΕΠΟΜΕΝΟ: ΠΡΟΕΠΙΣΚΟΠΗΣΗ ΤΩΝ ΕΤΙΚΕΤΩΝ - ΕΠΟΜΕΝΟ: ΟΛΟΚΛΗΡΩΣΗ ΤΗΣ 
ΣΥΓΧΩΝΕΥΣΗΣ - ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ ΜΕΜΟΝΩΜΕΝΩΝ ΕΤΙΚΕΤΩΝ - ΟΛΕΣ - ΟΚ - ΑΡΧΕΙΟ - 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -- ΑΏν ΝΝΟΗΡΘΟΌΟΕΘ -- ΕΤΙΚΕΤΕΣ ΟΦΕΙΛΩΝ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ. 


ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 
ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΞΟΔΟΣ. 


Ὁ (οργγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 
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Οϑηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 


ΑΣΚΗΣΗ 93 
1. ΕΝΑΡΞΗ-- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΙΜΑΤΑ - ΜΙΟΠΟΘΟΕΤ ΝΝΟΗΓ 
8. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΑΏΝ ΝΝΟΗΠΓΘΟΌΘ, αρχείο ΠΩΛΗΤΕΣ. ΡΟΟ 
3. ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΗΣΗ. 
4. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ, όνοµα αρχείου ΠΩΛΗΤΕΣ 10ου 
5. ΕΡΓΑΛΕΙΑ - ΕΠΙΣΤΟΛΕΣ ΚΑΙ ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ - ΟΔΗΓΟΣ ΣΥΓΧΩΝΕΥΣΗΣ 


ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ -- ΕΠΙΣΤΟΛΕΣ -- ΕΠΟΜΕΝΟ: ΕΓΓΡΑΦΟ ΕΚΚΙΝΗΣΗΣ - ΧΡΗΣΗ ΤΡΕΧΟΝΤΟΣ 
ΕΓΓΡΑΦΟΥ - ΕΠΟΜΕΝΟ: ΕΠΙΛΟΓΗ ΠΑΡΑΛΗΠΤΩΝ - ΑΝΑΖΗΤΗΣΗ - Αν ννοηΏωθοοῦο - 
ΠΩΛΗΤΕΣ ΧΙ5-ὺ- ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΦΥΛΛΥ 198 - ΟΚ. 


6. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΕΠΙΘΕΤΟ -- ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΒΕΛΑΚΙ ΑΡΙΣΤΕΡΑ ΤΟΥ - ΜΗ ΚΕΝΑ. 
7. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΒΕΛΑΚΙ ΠΑΛΙ-- ΟΛΑ-- ΒΓΑΖΩ ΤΌ ΤΣΕΚΑΡΙΣΜΙΑ ΤΟΥ ΠΡΩΤΟΥ - ΟΚ. 


8. ΕΠΟΜΕΝΟ: ΣΥΝΤΑΞΗ ΤΗΣ ΕΠΙΣΤΟΛΗΣ - ΚΛΙΚ ΣΤΟ «ΠΡΟΣ» - ΑΛΛΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ - ΟΝΟΜΑ - 
ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΕΠΙΘΕΤΟ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΒΑΖΩ ΚΕΝΟ ΜΕΤΑΞΥ ΤΟΥΣ. 


8. ΚΛΙΚ ΣΤΟ «ΚΟΌΙΝ) - ΑΛΛΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ -- ΔΙΕΥΘ4 ΠΩΛΗΣΕΩΝ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 


10. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΚΑΤΑΛΛΗΛΟ ΣΗΜΕΙΟ - ΑΛΛΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ -- ΠΩΛΗΣΕΙΣ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ - 
ΙΔΙΑ ΓΙΑ ΤΑ ΠΟΣΟΣΤΟ ΚΑΙ ΠΟΣΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΑΣ. 


11. ΕΠΟΜΕΝΟ: ΠΕΒΟΕΠΙΣΚΟΠΗΣΗ ΤΩΝ ΕΠΙΣΤΟΛΩΝ - ΕΠΟΜΕΝΟ: ΟΛΟΚΛΗΡΩΣΗ ΤΗΣ 
ΣΥΓΧΩΝΕΥΣΗΣ -- ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ ΜΕΜΟΝΩΜΕΝΩΝ ΕΠΙΣΤΟΛΩΝ -- ΟΛΕΣ- ΟΚ- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 
- ὙΠΌΜΝΗΜΑ ΠΩΛΗΤΩΝ.ΡΟΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ. 


198. ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΝΑΙ. 

13. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΑΟν ΝνΝΝνΟΗΡΘΟΟΘΟ -- ΠΩΛΗΤΕΣ. 900 -- ΑΝΟΙΓΜΑ. 
14. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -- ΠΩΛΗΤΕΣ. ΒΡΟῦΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ. 

19. ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ. 


16. ΕΡΓΑΛΕΙΑ - ΕΠΙΣΤΟΛΕΣ ΚΑΙ ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ - ΟΔΗΓΟΣ ΣΥΓΧΩΝΕΥΣΗΣ 
ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ -- ΕΠΙΣΤΟΛΕΣ -- ΕΠΟΜΕΝΟ: ΕΓΓΡΑΦΟ ΕΚΚΙΝΗΣΗΣ -- ΧΡΗΣΗ ΤΡΕΧΟΝΤΟΣ 
ΕΓΓΡΑΦΟΥ - ΕΠΟΜΕΝΟ: ΕΠΙΛΟΓΗ ΠΑΡΑΛΗΠΤΩΝ - ΑΝΑΖΗΤΗΣΗ - Αν ννοηΏωθοοῦο - 
ΠΩΛΗΤΕΣ ΧΙ5-- ΑΝΟΙΓΜΑ-- ΦΥΛΛΟΊΦ - οκ-- Οκ. 


17. ΕΠΟΜΕΝΟ: ΣΥΝΤΑΞΗ ΤΗΣ ΕΠΙΣΤΟΛΗΣ -- ΚΛΙΚ ΣΤΟ «ΠΡΟΣ» - ΑΛΛΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ -- ΟΝΟΜΑ - 
ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΕΠΙΘΕΤΟ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΒΑΖΩ ΚΕΝΟ ΜΕΤΑΞΥ ΤΟΥΣ. 


18. ΚΛΙΚ ΣΤΟ «ΚΟΙΝ) - ΑΛΛΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ -- ΔΙΕΥΘ4 ΠΩΛΗΣΕΩΝ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 


198. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΚΑΤΑΛΛΗΛΟ ΣΗΜΕΙΟ - ΑΛΛΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ -- ΠΩΛΗΣΕΙΣ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΚΛΕΙΣΙΜΟ - 
ΙΔΙΑ ΓΙΑ ΤΑ ΠΟΣΟΣΤΟ ΚΑΙ ΠΟΣΟ ΠΡΟΜΗΘΕΙΑΣ. 

ΘΟ. ΕΠΟΜΕΝΟ: ΠΡΟΕΠΙΣΚΟΠΗΣΗ ΤΩΝ ΕΠΙΣΤΟΛΩΝ -- ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ ΛΙΣΤΑΣ ΠΑΡΑΛΗΠΤΩΝ -- 
ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΒΕΛΟΣ ΑΡΙΣΤΕΡΑ ΑΠΟ ΕΝΑ ΠΕΔΙΟ - ΓΙΑ ΠΡΟΧΩΡΗΜΕΝΟΥΣ - ΒΑΖΟΥΜΕ ΤΑ 


ΚΡΙΤΗΡΙΑ: 
ΠΩΛΗΣΕΙΣ, ΜΕΓΑΛΥΤΕΡΟ ΑΠΟ Ή ΙΣΟ ΜΕ, 10000 
ΚΑΙ ΠΕΡΙΟΧΗ, ΙΣΟΥΤΑΙ ΜΕ, ΑΤΤΙΚΗ Α 
Ή ΠΩΛΗΣΕΙΣ, ΜΕΓΑΛΥΤΕΡΟ ΑΠΟ Ή ΙΣΟ ΜΕ, 10000 
ΚΑΙ ΠΕΡΙΟΧΗ, ΙΣΟΥΤΑΙ ΜΕ, ΑΤΤΙΚΗ Β 
ΠΑΤΑΩ ΟΚ. 


8 Ί. ΚΛΙΚ 9 ΦΟΡΕΣ ΣΤΟ ΠΩΛΗΣΕΙΣ - Οκ. 
96. ΑΠΕΝΕΡΓΟΠΟΙΗΣΤΕ ΤΑ ΠΛΑΙΣΙΑ ΕΛΕΓΧΟΥ ΤΩΝ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΩΝ ΔΙΕΥΘΥΝΤΩΝ 


89. ΕΠΟΜΕΝΟ: ΟΛΟΚΛΗΡΩΣΗ ΤΗΣ ΣΥΓΧΩΝΕΥΣΗΣ - ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ ΜΕΜΟΝΩΜΕΝΩΝ ΕΠΙΣΤΟΛΩΝ 
- ΟΛΕΣ - ΟΚ - ΑΡΧΕΙΟ - ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΕΙ ΩΣ - ΥΠΟΜΝΗΜΑ ΤΟΠ ΠΩΛΗΤΩΝΡΟΟ - 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ. 


84. ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΚΤΥΠΩΣΗ-- ΟΚ. 
89. ΑΡΧΕΙΟ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΑΡΧΕΙΟ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΝΑΙ -- ΑΡΧΕΙΟ-- ΕΞΟΔΟΣ. 


1 3 4 Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


Όδηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 Ααναθησθά ΑΛογα-ργοσθβθίπῃ µε το ννογα 008 


ΑΣΚΗΣΗ 954 

1. ΕΝΑΡΞΗ-- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΙΜΑΤΑ - ΜΙΟΗΟΘΟΕΤ ΝΝΟΗΓ 

ἘΠ ΑΡΧΕΙΟ -- ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ-- ΝΕΟ ΕΓΓΡΑΦΟ. 

3. ΕΡΓΑΛΕΙΑ - ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗ - ΚΑΤΑΓΡΑΦΗ ΝΕΑΣ ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗΣ - ΟΝΟΜΑ 
ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗΣ: ΠΕΡΙΘΩΡΙΑΞ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗΣ ΣΕ: ΟΛΑ ΤΑ ΕΓΓΡΑΦΑ - 
ΟΚ -- ΑΡΧΕΙΟ -- ΔΙΑΜΟΡΦΩΣΗ ΣΕΛΙΔΑΣ -- ΠΕΡΙΘΩΡΙΑ - ΕΠΑΝΩ: 3 -- ΚΑΤΩ: 8 -- ΧΑΡΤΙ- 
ΜΕΓΕΘΟΣ ΧΑΡΤΙΟΥ: Α4 -- ΟΚ-- ΔΙΑΚΟΠΗ ΚΑΤΑΓΡΑΦΗΣ 

4. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ-- ΑΏν ΝΝνΟΗΠΡΘΟΟΘ -- ΑΘΛΗΜΑΤΑ ΡΟΟ -- ΑΝΟΙΓΜΙΑ. 

5. ΕΡΓΑΛΕΙΑ --  ΜΑΚΡΟΕΝΤΌΛΗ -- ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΌΛΕΣ -- ΠΕΡΙΘΩΡΙΑΞ -- ΕΚΤΕΛΕΣΗ. 

6. ΑΡΧΕΙΟ - ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ - ΑΘΛΗΜΑΤΑ-0Ο1Ρ0ΟΟ - ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ - ΚΛΕΙΣΙΜΟ 
ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ. 

7. ΕΡΓΑΛΕΙΑ - ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗ - ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΕΣ - ΟΡΓΑΝΩΣΗ - ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΕΣ ΑΠΟ 
ΑΡΧΕΙΟ: ΝΟΗΜΑΙ ΡΟΤ-- ΜΕΤΟΝΟΜΑΣΙΑ -- ΠΛΗΚΤΡΕΟΛΟΓΩ «ΠΕΡΙΘΩΡΙΑΞ - ΟΚ-- ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 

8. ΕΡΓΑΛΕΙΑ - ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗ - ΚΑΤΑΓΡΑΦΗ ΝΕΑΣ ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗΣ - ΟΝΟΜΑ 
ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗΣ: ΠΑΡΑΓΡΑΦΟΣΘ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗΣ ΣΕ: ΟΛΑ ΤΑ ΕΓΓΡΑΦΑ 
- ΟΚ -- οτηῆι τΑ- ΜΟΡΦΗ -- ΠΑΡΑΓΡΑΦΟΣ -- ΣΤΟΙΧΙΣΗ: ΠΛΗΡΗΣ -- ΠΡΙΝ: 3- ΜΕΤΑ: 8 -- 
ΔΙΑΣΤΙΧΟ: ΜΟΝΟ -- ΟΚ-- ΔΙΑΚΟΠΗ ΚΑΤΑΓΡΑΦΗΣ. 

8. ΕΡΓΑΛΕΙΑ - ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗ - ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΕΣ - ΟΡΓΑΝΩΣΗ - ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΕΣ ΑΠΟ 
ΑΡΧΕΙΟ: ΝΟΗΜΑΙ ΡΟΤ - ΜΕΤΟΝΟΜΑΣΙΑ - ΠΛΗΚΤΡΕΟΛΟΓΩ «ΠΑΡΑΓΡΑΦΟΣΟ - οκ - 
ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 

10. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -- ΑΌνΝ ννΟΗΠΩΘΟΟΘ -- ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΕΣ ΘΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ. 

11. ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ ΤΟΥ ΕΓΓΡΑΦΟΥ. 

19. ΑΡΧΕΙΟ - ΕΞΟΔΟΣ. 
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ΑΣΚΗΣΗ 95 
Ί. ΕΝΑΡΞΗ -- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ -- ΜΙΟΒΌΘΟΕΤ ΝΝΟΗΌ 
8. ΑΡΧΕΙΟ -υ- ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ -- ΝΕΟ ΚΕΝΟ ΕΓΓΡΑΦΟ 
3. ΕΡΓΑΛΕΙΑ -- ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗ--  ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΕΣ - ΠΕΡΙΘΩΡΙΑΞ -- ΕΚΤΕΛΕΣΗ. 
4. ΕΡΓΑΛΕΙΑ -- ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗ--  ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΕΣ-- ΠΑΡΑΓΡΑΦΟΣΒΘ -- ΕΚΤΕΛΕΣΗ. 
Ὁ; ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΕΙ ΩΣ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ ΤΥΠΟΥ: ΠΡΟΤΥΠΟ ΕΓΓΡΑΦΟ (".Π0Τ7) -- φά- 


κελος ΑΌΝ ΝΝΟΗΡΘΟΟΌΘ -- όνοµα αρχείου ΜΕΜΟ.ΡΟΤ -υ- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ. 


ΕΡΓΑΛΕΙΑ - ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗ - ΚΑΤΑΓΡΑΦΗ ΝΕΑΣ ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗΣ - ΟΝΟΜΑ 
ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗΣ: ΑΡΒΣΤΗΛΩΘΕΤΕΣ - ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗΣ ΣΕ: ΕΓΓΡΑΦΑ 
ΒΑΣΙΣΜΕΝΑ ΣΤῸ ΜΕΜΟΡΟΤ ΟΚ - ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ - ΕΠΙΛΟΓΗ ΟΛΩΝ - ΜΟΡΦΗ - 
ΣΤΗΛΟΘΕΤΕΣ - ΘΕΣΗ: 8- ΑΡΙΣΤΕΡΑ - ΊΚΑΝΕΝΑΣ - ΟΡΙΣΜΟΣ - ΘΕΣΗ: 5 -- ΑΡΙΣΤΕΡΑ -- 
ΊΚΑΝΕΝΑΣ -- ΟΡΙΣΜΟΣ-- ΟΚ-- ΔΙΑΚΟΠΗ ΚΑΤΑΓΡΑΦΗΣ. 


7. ΕΡΓΑΛΕΙΑ - ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗ - ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΕΣ - ΟΡΓΑΝΩΣΗ - ΝΕΝΝΜΑΟΗΟ5 - 
ΜΕΤΟΝΟΜΑΣΙΑ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΑΡΣΤΗΛΟΘΕΤΕΣ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 


8. ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ. 


8. ΕΡΓΑΛΕΙΑ -- ΠΡΟΣΑΡΜΟΌΓΗ - ΕΝΤΟΛΕΣ -- ΚΑΤΗΓΩΡΙΕΣ: ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΕΣ - ΣΥΡΩ ΑΠΟ ΤΙΣ 
ΕΝΤΟΛΕΣ ΤΌ ΝΟΗΜΑΙ.ΠΑΡΑΓΡΑΦΟΣΘ ΔΕΞΙΑ ΑΠΟ το ΚΟΥΜΠΙ ΤΗΣ ΒΟΗΘΕΙΑΣ - 
ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗ ΕΠΙΛΟΓΗΣ” ΟΝΟΜΑ: 6ΣΤΊ-- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ: ΜΕΜΟ.ΡΟΤ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 


10. ΕΡΓΑΛΕΙΑ -- ΜΑΚΡΟΕΝΤΌΛΗ -- ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΕΣ -- ΟΡΓΑΝΩΣΗ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΠΑΡΑΓΡΑΦΟΣΘ 
ΑΠΟ ΤῸ ΝΟΗΜΑΙ ΡΟΤ - ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΠΕΡΙΘΩΡΙΑ3 ΑΠΟ το ΝΟΗΜΑΙ ΡΟΤ- 
ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 


11. ΕΡΓΑΛΕΙΑ -- ΠΡΟΣΑΡΜΟΓΗ - ΕΝΤΟΛΕΣ -- ΚΑΤΗΓΟΡΙΕΣ: ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΜΕΝΟΥ -- ΣΥΡΩ ΑΠΟ 
ΤΙΣ ΕΝΤΟΛΕΣ ΤΗ «ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΜΕΝΟΥ» ΣΤΗ ΒΑΣΙΚΗ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ - ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗ 
ΕΠΙΛΟΓΗΣ - ΟΝΟΜΑ: ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΕΣ - ΕΝΤΟΛΕΣ -- ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΕΣ - ΣΥΡΩ ΑΠΟ ΤΙΣ 
ΕΝΤΟΛΕΣ ΤΌ ΒΡΗΟΙΟΕΟΤ.ΑΡΣΤΗΛΟΘΕΤΕΣ ΜΕΣΑ ΣΤῸ ΠΒΕΟΣΑΡΜΩΣΜΕΝΟΌ ΜΕΝΟΥ - 
ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗ ΕΠΙΛΟΓΗΣ - ΟΝΟΜΑ: ΑΡΣΤΗΛΟΘΕΤΕΣ -- ΙΔΙΑ ΓΙΑ ΤΙΣ ΠΑΡΑΓΡΑΦΟΥΣ6Θ ΚΑΙ 
ΠΕΡΙΘΩΡΙΑΞ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΣΕ: ΜΕΜΟ.ΡΟΤ 


19. ΕΠΙΛΕΓΩ ΑΠΟ το ΜΕΝΟΥ ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΕΣ ΤΟ ΑΡΣΤΗΛΟΘΕΤΕΣ - ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗ ΕΠΙΛΟΓΗΣ 
- ΑΛΛΑΓΗ ΕΙΚΟΝΑΣ ΚΟΥΜΠΙΟΥ - ΕΠΙΛΕΓΩ ΜΙΑ ΕΙΚΟΝΑ -- ΙΔΙΑ ΚΑΙ ΣΤΙΣ ΑΛΛΕΣ ὁ 
ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΕΣ. 

13. ΕΠΙΛΕΓΩ ΑΙΠΟ ΤΌ ΜΕΝΟΥ ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΕΣ ΤΟ ΑΡΣΤΗΛΟΘΕΤΕΣ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΙΟ -- ΝΕΟ 
ΠΛΗΚΤΡΟ ΣΥΝΤΟΜΕΥΣΗΣ: ΑΛΤ τ ΘΗΙΕΤ  Ζ-- ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 

14. ΕΡΓΑΛΕΙΑ -- ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗ -- ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΕΣ - ΟΡΓΑΝΩΣΗ - ΕΠΙΛΕΓΩ ΠΑΡΑΓΡΑΦΟΣΕΒ 
ΑΠΟ ΝΟΗΜΑΙ ΡΟΤ -- ΟΤΗΙ.  ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΌ ΠΕΡΙΘΩΡΙΟΌ3 ΑΠΟ το ΝΟΗΜΑΙ ΡΟΤ -- ΔΙΑΓΡΑΦΗ -- 
ΝΑΙ ΣΕ ΟΛΑ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 

15. ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ. 


16. ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΞΟΔΟΣ 


ϱ) 
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σπιδω Ώ ς- 


ΕΝΑΡΞΗ-- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΙΜΑΤΑ - ΜΙΟΒΌΘΟΕΤ ΝΝΟΗΓ 

ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΑΏΝ ΝΝΟΗΠΓΘΟΌΘ, αρχείο ΔΕΛΤΙΟ ΑΠΟΣΤΟΛΗΣ. ΡΟΟ 
ΠΡΟΒΟΛΗ - ΓΡΑΜΜΕΣ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ -- ΦΟΡΜΕΣ. 

ΑΠΕΝΕΡΓΟΠΟΙΩ ΤΟ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑ ΦΟΡΜΑΣ. 


ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΠΡΩΤΟ ΣΥΝΟΛΟ - ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ ΠΕΔΙΟΥ - ΤΥΠΟΣ - ΤΥΠΟΣ: -Α9"09 - 
ΜΟΡΦΗ ΑΡΙΘΜΩΝ: 444ΟΟΟΕ/444ΟΟΟΕ) -υ- ΟΚ - ΣΤΑ ΕΠΟΜΕΝΑ ΣΤΟΝ ΤΥΠΟ ΑΛΛΑΖΕΙ 0 
ΑΡΙΘΜΟΣ ΤΗΣ ΓΡΑΜΜΗΣ ΑΝΑΛΟΓΑ. 


ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟ ΠΕΔΙΟ -- ΟΤΗΙ. - ΘΗΙΕΤ - ΕΒ. 


ΔΙΠΛΟ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΠΕΔΙΟ - ΚΕΙΜΕΝΟ ΒΟΗΘΕΙΑΣ - ΠΛΗΚΤΡΟ ΒΟΗΘΕΙΑΣ (Γη - 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΌΓΗΣΗ ΚΕΙΜΕΝΟΥ: ΔΙΑΘΕΣΙΜΟΙ ΟΡΟΙ ΠΛΗΡΩΜΗΣ- οκ- Οκ. 
ΕΘ. 


ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΟΗΚΗ «ΦΟΡΜΕΣ» ΠΡΟΣΤΑΣΙΑ ΦΟΡΜΑΣ -- ΕΡΓΑΛΕΙΑ -- ΠΡΟΣΤΑΣΙΑ 
ΕΓΓΡΑΦΩΝ -- ΦΟΡΜΕΣ -- ΚΩΔΙΚΟΣ ΠΡΟΣΒΑΣΗΣ: 1234 -- ΞἘΑΝΑΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 1234 - ΟΚ. 
ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 

ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -- ΔΕΛΤΙΟ ΑΠΟΣΤΟΛΗΣ ΊΟΟΡΟΟ - ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΙΗ. 

ΕΚΤΥΠΩΣΗ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ. 


ΑΡΧΕΙΟ - ΑΝΟΙΓΜΑ - ΑΩν νΝοηΏὐθΟΌΘ - ΔΕΛΤΙΟ ΑΠΟΣΤΟΛΗΣ ΊΟΟΡΟΟ - ΑΝΟΙΓΜΑ. (Δε 
ζητάει κωδικό ασφαλείας εδώ) 


ΠΡΟΒΟΛΗ -- ΓΡΑΜΜΕΣ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ -- ΦΟΡΜΕΣ. 
ΠΡΟΣΤΑΣΙΑ ΦΟΡΜΑΣ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 1954 -- ΟΚ. 


ΠΡΟΒΟΛΗ -- ΚΕΦΑΛΙΔΕΣ ΚΑΙ ΥΠΟΌΣΕΛΙΔΑ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΠΕΔΙΟ - ΟΝΟΜΑΤΑ ΠΕΔΙΩΝ: 
ΕΙ.ΕΘΙΖΕ -- ΜΕΓΕΘΟΣ ΑΡΧΕΙΟΥ ΣΕ ΚΙΟΒΥΤΕ - ΟΚ ΣΤΟΙΧΙΣΗ ΔΕΞΙΑ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΑΠΟ ΤΗΝ 
ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΚΕΦΑΛΙΔΕΣ ΚΑΙ ΥΠΟΣΕΛΙΔΑ»). 


ΑΙΤ τ Ε9. 
ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ -- ΔΑ ΚΩΔΙΚΟΙΡΟΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ. 
ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ - ΑΡΧΕΙΟ - ΕΞΟΔΟΣ 
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ΑΣΚΗΣΗ 927 
Ί. ΕΝΑΡΞΗ-- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ -- ΜΙΟΒΌΘΟΕΤ ΝΝΟΗΓ 
8. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΑΏΝ ΝΝΟΗΠΓΘΟΌΘ, αρχείο ΤΙΜΟΛΟΓΙΟΡΟΟ 
3. ΠΡΟΒΟΛΗ - ΓΡΑΜΜΕΣ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ -- ΦΟΡΜΕΣ. 
4. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΚΕΛΙ ΤΗΣ ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑΣ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΠΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΚΑΙ ΩΡΑ -- ΕΠΙΛΕΓΩ 


ΣΥΝΤΟΜΗ ΜΟΡΦΗ - ΟΚ - 
ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΚΕΛΙ ΓΙΑ ΤΟΝ ΠΩΛΗΤΗ -- ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΦΟΡΜΕΣ» ΑΝΑΠΤΥΣΣΟΜΕΝΟ 
ΠΕΔΙΟ ΦΟΡΜΑΣ - ΔΙΠΛΟ ΚΛΙΚ ΠΑΝΩ ΤΟΥ - ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΣΤΟ ΣΤΟΙΧΕΙΟ ΠΕΔΙΟΥ - 
ΠΡΟΣΘΗΚΗ - ΟΜΟΙΑ ΤΑ ΑΛΛΑ ΞΞ Οκ. 
ΣΤΟ ΚΕΛΙ ΓΙΑ ΜΕΤΑΦΟΡΑ ΟΜΟΙΑ. 
ΚΛΙΚ ΔΙΠΛΑ ΣΤΟΝ ΑΠΟΣΤΟΛΕΑ -- ΑΠΟ ΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΦΟΡΜΕΣ» - ΠΕΔΙΟ ΦΟΡΜΑΣ 
ΓΙΑ ΠΛΑΙΣΙΟ ΕΛΕΓΧΟΥ -- ΔΙΠΛΟ ΚΛΙΚ ΠΑΝΩ ΤΟΥ - ΠΡΟΕΠΙΛΕΓΜΕΝΗ ΤΙΜΗ: ΕΠΙΛΕΓΜΕΝΟ - 
ΟΚ. - ΚΛΙΚ ΔΕΞΙΑ ΤΟΥ ΠΑΡΑΛΗΠΤΗ - ΠΕΔΙΟ ΦΟΡΜΑΣ ΓΙΑ ΠΛΑΙΣΙΟ ΕΛΕΓΧΟΥ - 
ΣΤΟ ΚΕΛΙ ΓΙΑ ΤΡΟΠΟΥΣ ΠΛΗΡΩΜΗΣ - ΑΝΑΠΤΥΣΣΟΜΕΝΟ ΠΕΔΙΟ ΦΟΡΜΑΣ -- ΔΙΠΛΟ ΚΛΙΚ 
ΠΑΝΩ ΤΟΥ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΟ ΣΤΟΙΧΕΙΟ ΠΕΔΙΟΥ - ΠΡΟΣΘΗΚΗ -- ΙΔΙΑ ΓΙΑ ΤΑ ΑΛΛΑ ὃ - 
ΟΚ. 


5. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΚΕΛΙ - ΑΝΑΠΤΥΣΣΟΜΕΝΟ ΠΕΔΙΟ ΦΟΡΜΑΣ - ΔΙΠΛΟ ΚΛΙΚ ΠΑΝΩ ΤΟΥ - 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΣΤΟΙΧΕΙΟ ΠΕΔΙΟΥ -- ΠΡΟΣΘΗΚΗ -- ΙΔΙΑ ΓΙΑ ΤΑ ΑΛΛΑ 3 ΑΘΛΗΜΑΤΑ -- ΟΚ. 


6. το ΕΠΙΛΕΓΩ -- ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ -- ΠΑΤΑΩ ΣΤΑ ΕΠΟΜΕΝΑ 3 ΚΕΛΙΑ -- ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ. 
7. ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΠΕΔΙΟ -- ΙΔΙΟΤΗΤΕΣ -- ΜΟΡΦΗ ΑΡΙΘΜΩΝ:ΣΕΕ - ΟΚ. 


8. το ΕΠΙΛΕΓΩ - ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ -- ΠΑΤΑΩ ΣΤΑ ΕΠΟΜΕΝΑ 3 ΚΕΛΙΑ -- ΕΠΙΚΟΛΛΗΣΗ -- ΔΕΞΙ ΚΛΙΚ 
ΣΤΟ ΚΑΘΕΝΑ ΑΠΟ ΤΑ 53 -- ΙΔΙΟΤΗΤΕΣ -- ΑΛΛΑΖΟΩ ΤΟ ΝΟΥΜΕΡΟ ΤΗΣ ΓΡΑΜΜΗΣ ΣΤΟΝ ΤΥΠΟ 
- ΟΚ. 

9. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΚΕΛΙ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ-- ΠΕΔΙΟ -- ΤΥΠΟΣ -- ΤΥΠΟΣ: -ΞΞ5ὐΜίΑΒΟΝΕ) -- Οκ. 

10. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΚΕΛΙ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΠΕΔΙΟ -- ΤΥΠΟΣ -- ΤΥΠΟΣ: Ξ 1890 8-Ηβ -- ΜΟΡΦΗ ΑΡΙΘΜΩΝ: 
ΣΕΈΕ - ΟΚ. 

11. ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ. 

1. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΚΕΛΙ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΠΕΔΙΟ - ΤΥΠΟΣ -- ΤΥΠΟΣ: ΞΗΒΕΗΘΤΗΊΙΟΤΗΙ1 -- ΜΟΡΦΗ 
ΑΡΙΘΜΩΝ:ΣΕΕ ΟΚ. 

13. ΑΛΛΑΖΩ ΤΌ ΠΟΣΟΣΤΟ. 

14. ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΚΑΘΕ ΕΜΠΛΕΚΟΜΕΝΟ ΠΕΔΙΟ -- Ε9. 

15. ΔΙΠΛΟ ΚΛΙΚ ΠΑΝΩ ΤΟΥ -- ΚΕΙΜΕΝΟ ΒΟΗΘΕΙΑΣ -- ΓΡΑΜΜΗ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ - ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 
ΚΕΙΜΕΝΟ -- ΠΛΗΚΤΡΟ ΒΟΗΘΕΙΑΣ (Ε΄) -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΟ ΚΕΙΜΕΝΟ -- ΟΚ- Οκ. 

16. ΠΡΕΟΣΤΑΤΕΥΩ ΤΗ ΦΟΡΜΑ - ΣΥΜΙΠΛΗΡΩΝΩ ΜΕΧΡΙ ΚΑΙ ΤΑ ΑΘΛΗΜΙΑΤΑ -- ΑΠΕΝΕΡΓΟΠΟΙΩ ΤΗ 
ΠΡΟΣΤΑΣΙΑ ΦΟΡΜΑΣ -- ΒΑΖΩ ΔΙΕΥΘΥΝΣΕΙΣ. 

11. ΜΟΡΦΗ -- ΦΟΝΤΟ -- ΕΝΤΥΠΟ ΥΔΑΤΟΓΡΑΦΗΜΑ -- ΥΔΑΤΟΓΡΑΦΗΜΑ ΕΙΚΟΝΑΣ -- ΕΠΙΛΟΓΗ 
ΕΙΚΟΝΑΣ -- ΑΟν ΝΟΚΟ2ΟΟ2Σ- ΑΡΝΥΑΝΟΕΡΣΡΡΟΕΤΣ ΓΟσΟ ΙΡ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΟΚ. 

18. ΠΡΟΣΤΑΣΙΑ ΦΟΡΜΑΣ. 

19. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ -- ΕΚΤΥΠΩΣΗ. 

60. ΕΠΙΛΕΓΩ ΟΛΑ ΤΑ ΠΕΔΙΑ ΚΑΙ ΠΑΤΑΩ ΤΌ ΚΟΥΜΠΙ ΕΠΑΝΑΦΟΡΑ ΠΕΔΙΟΥ ΦΟΡΜΑΣ 

8 Ί. ΕΠΙΣΗΣ. 

969. ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 

89. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ - ΤΥΠΟΣ: ΠΡΟΤΥΠΟ ΕΓΓΡΑΦΟΥ, όνοµα αρχείου 
ΤΙΜΟΛΔΟΠΟΡΟΤ-- ΠΑΤΑΩ ΚΟΥΜΠΙ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ. 

64. ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ -- ΑΡΧΕΙΟ - ΕΞΟΔΟΣ 


1 3 ὃ Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


Όδηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 Αανθησθά ΑΛογα-ργοσθβθίπῃ µε το ννογα 9008 


ΑΣΚΗΣΗ 98 


94. 


ΕΝΑΡΞΗ-- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΙΜΑΤΑ - ΜΙΟΒΌΘΟΕΤ ΝΝΟΗΓ 
ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΑΏΝ ΝΝΟΗΠΓΘΟΌΘ, αρχείο ΠΤΥΧΙΑΚΗΘ.ΡΟΟ 


ΕΡΓΑΛΕΙΑ -- ΕΠΙΛΟΓΕΣ - ΑΣΦΑΛΕΙΑ -- ΚΩΔΙΚΟΣ ΠΡΟΣΒΑΣΗΣ ΓΙΑ ΑΝΟΙΓΜΑ: ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 
19945 -- ΟΚ- ΞΑΝΑΓΡΑΦΩ Ί9345 -- ΟΚ. 


ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ - όνοµα αρχείου ΠΤΥΧΙΑΚΗΟ-ΚΩΔΙΚΟΣΡΟΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗΙ 
ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ. 


ΑΡΧΕΙΟ - ΑΝΟΙΓΜΑ, «ᾠφάκελος ΑΏΝ ΝΝΟΗΠΡΘΟΟΘ, αρχείο ΠΤΥΧΙΑΚΗΟ-ΚΩΔΙΚΟΣΡΟΟ 
ΑΝΟΙΓΜΙΑ. 


ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ- ΟΚ -- Οκ. 


ΑΡΧΕΙΟ - ΑΝΟΙΓΜΑ, «ᾠφάκελος ΑΏΝ ΝΝΟΗΠΡΘΟΌΟΘ, αρχείο ΠΤΥΧΙΑΚΗΟΘ-ΚΩΔΙΚΟΣΡΟΟ 
ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΚΩΔΙΚΟ -- Οκ. 


ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΩΣ ΙΣΤΟΣΕΛΙΔΑΣ, όνοµα αρχείου ΠΤΥΧΙΑΚΗΘ-ΙΣΤΟΣΕΛΙΔΑ.ΗΤΜ 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ-- ΟΚ -- ΣΥΝΕΧΕΙΑ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ. 


ΑΡΧΕΙΟ - ΑΝΟΙΓΜΑ -φάκελος ΑΏΝ ΝΝΟΗΠΓΘΟΌΘ, αρχείο ΠΤΥΧΙΑΚΗΟΘ-ΚΩΔΙΚΟΣΡΟΟ 
ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΚΩΔΙΚΟ -- Οκ. 


ΕΡΓΑΛΕΙΑ -- ΕΠΙΛΟΓΕΣ -- ΑΣΦΑΛΕΙΑ -- ΤΣΕΚΑΡΩ ΤΟ «ΣΥΝΙΣΤΑΤΑΙ ΜΟΝΟ ΓΙΑ ΑΝΑΓΝΩΣΙΗΟ - 
Οκ. 


ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ-- ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ. 


ΑΡΧΕΙΟ - ΑΝΟΙΓΜΑ, ᾠφάκελος ΑΏΝ ΝΝΟΗΠΡΘΟΟΌΘ, αρχείο ΠΤΥΧΙΑΚΗΟ-ΚΩΔΙΚΟΣΡΟΟ - 
ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΚΩΔΙΚΟ -- Οκ. 


ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΚΩΔΙΚΟ -- ΝΑΙ. 


ΕΡΓΑΛΕΙΑ --ΕΠΙΛΟΓΕΣ -- ΑΣΦΑΛΕΙΑ -- ΔΙΑΓΡΑΦΩ ΤΟΝ ΚΩΔΙΚΟ ΑΣΦΑΛΕΙΑΣ ΓΙΑ ΑΝΟΙΓΜΑ - 
ΟΚ. 


ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ -- ΝΑΙ -- ΠΤΥΧΙΑΚΗΘ.ΘΟΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 
ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΑΌν ΝΝΟΗΠΓΘΟΌΘ -- ΠΤΥΧΙΑΚΗΞ.ΡΟΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΝΑΙ. 
ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ. 


ΑΡΧΕΙΟ - ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΑΏΝ ΝΝΟΗΠΓΘΟΌΘ, αρχείο ΠΤΥΧΙΑΚΓΗΙΘ-ΙΣΤΟΣΕΛΙΔΑ.ΗΤΜ - 
ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ. 


ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΑΏΝ ΝΝΟΗΓΘΟΟΘ, αρχείο ΕΜΠΙΣΤΕΥΤΙΚΟΡΟΟ - ΑΝΟΙΓΜΑ - 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΚΕΦΑΛΑΙΑ «Α0ν9) -- ΟΚ. 


ΕΡΓΑΛΕΙΑ -- ΕΠΙΛΟΓΕΣ - ΑΣΦΑΛΕΙΑ -- ΚΩΔΙΚΟΣ ΠΡΟΣΒΑΣΗΣ ΓΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗ: 195845 


ΑΛΛΑΖΩ ΤΟΝ ΚΩΔΙΚΟ ΠΡΟΣΒΑΣΗΣ ΓΙΑ ΑΝΟΙΓΜΑ ΣΕ «ΑΡ1 93Ρο. - ΟΚ - ΞΑΝΑΓΡΑΦΩ 
«ΑΠ 1 9Ρ9) - ΟΚ- ΞΑΝΑΓΡΑΦΩ Ί99β5 -- ΟΚ. 


ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ. 


ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΑΏΝ ΝΝΟΗΠΓΘΟΟΘ, αρχείο ΕΜΠΙΣΤΕΥΤΙΚΟΡΟΟ - ΑΝΟΙΓΜΑ - 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΚΩΔΙΚΟ ΓΙΑ ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΟΚ-- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΚΩΔΙΚΟ ΓΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗ - 
ΟΚ-- ΕΚΤΥΠΩΣΙΙ. 


ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ -- ΑΡΧΕΙΟ - ΕΞΟΔΟΣ. 


Ὁ (οργνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 
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Οϑηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 


ΑΣΚΗΣΗ 99 


1. ΕΝΑΡΞΗ-- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΙΜΙΑΤΑ - ΜΙΟΠΟΘΟΕΤ ΝΝΟΗΓ 
8. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΑΌΝΥ ΝννΟΗΓΘΟΟΘ, αρχείο ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ.ΡΟΟ 


9. ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ -- ΜΕΤΑΒΑΣΗ -- ΑΡΙΘΜΟΣ ΣΕΛΙΔΑΣ: 5- ΜΕΤΑΒΑΣΗ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΕΠΙΛΕΓΩ 
ΣΥΡΟΝΤΑΣ ΜΕΧΡΙ ΤΟ ΤΕΛΟΣ. 


4. ΑΡΧΕΙΟ-- ΕΚΤΥΠΩΣΗ -- ΕΠΙΛΟΓΗ-- ΟΚ. 


5. ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΚΤΥΠΩΣΗ -- ΣΕΛΙΔΕΣ ΑΝΑ ΧΑΡΤΙ. 4 ΣΕΛΙΔΕΣ -- ΕΠΙΛΟΓΕΣ -- ΑΝΤΙΣΤΡΟΦΗ ΣΕΙΡΑ 
-οκ- Οκ. 


6. ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΚΤΥΠΩΣΗ -- ΣΕΛΙΔΕΣ: Ί-- ΕΠΙΛΟΓΕΣ -- ΙΔΙΟΤΗΤΕΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ -- οκ- οκ. 
7. ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΚΤΥΠΩΣΗ -- ΣΕΛΙΔΕΣ: 9,7 -- ΕΠΙΛΟΓΕΣ- ΠΡΟΧΕΙΡΗ- ΟΚ- Οκ. 


8. ΑΡΧΕΙΟ - ΕΚΤΥΠΩΣΗ - ΕΚΤΥΠΩΣΗ ΣΕ ΑΡΧΕΙΟ - ΟΚ - ΑΩν ννβθθοῦθ - ΟΝΟΜΑ 
ΑΡΧΕΙΟΥ: ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ -- ΟΚ. 


9. ΑΡΧΕΙΟ - ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ. ΑΡΧΕΙΟ - ΕΞΟΔΟΣ. 


1 40 Ὁ (ορνγίρή! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


Όδηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 Ααναθησθά ΑΛογα-ργοσθβθίπῃ µε το ννογα 008 


ΕΠΑΝΑΛΗΠΤΙΚΗ ΑΣΚΗΣΗ 


10. 


11. 


19. 
13. 
14. 


19. 


16. 


17. 
18. 


19. 


ΘΟ. 
9 Ί. 
969. 
89. 


64. 


ΕΝΑΡΞΗ-- ΟΛΑ ΤΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ -- ΜΙΟΒΌΘΟΕΤ ΝΝΟΗΓ 
ΑΡΧΕΙΑ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΗΕΝΊΙΕΝΝ, αρχείο ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΗ ΡΟῦΟ -- ΠΑΤΑΩ ΑΝΟΙΓΜΑ. 


ΕΠΙΛΕΓΩ - ΜΟΡΦΗ - ΓΡΑΜΜΙΑΤΟΣΕΙΡΑ - ΧΑΡΑΓΜΕΝΑ - ΟΚ - ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΑΡΧΗ ΤΗΣ 
ΕΠΟΜΕΝΗΣ ΠΑΡΑΓΡΑΦΟΥ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ-- ΑΛΛΑΓΗ -- ΣΥΝΕΧΟΜΕΝΗ - ΟΚ. 


ΕΠΙΛΕΓΩ ΣΥΡΟΝΤΑΣ - ΜΟΡΦΗ -- ΣΤΗΛΕΣ- ΔΥΟ- ΓΡΑΜΜΗ ΕΝΔΙΑΜΙΕΣΑ -- ΟΚ. 


ΚΛΙΚ ΜΠΡΟΣΤΑ ΑΠΟ ΤΌ «Π ΒΑΘΜΟΛΟΓΙΑ .) - ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΑΛΛΑΓΗ - ΑΛΛΑΓΗ ΣΤΗΛΗΣ -- 
ΟΚ. 

ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΓΡΑΦΙΚΟ - ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΕΙΚΟΝΑ) ΧΡΩΜΑ: ΥΔΑΤΟΓΡΑΦΗΜΑ -- ΜΟΡΦΗ 
- ΕΙΚΟΝΑ -- ΜΕΓΕΘΟΣ - ΚΛΙΜΑΚΑ ΥΨΟΣ: οοΌ7ο - ΜΟΡΦΗ - ΟΡΙΖΟΌΝΤΙΑ ΣΤΟΙΧΙΣΗ: ΣΤΟ 
ΚΕΝΤΡΟ -- ΟΚ. 

ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΓΡΑΦΙΚΟ -- ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΕΙΚΟΝΑ) ΑΝΑΔΙΠΛΩΣΗ ΚΕΙΜΕΝΟΥ: ΠΙΣΩ ΑΠΟ 
το ΚΕΙΜΕΝΟ. 

ΚΛΙΚ ΣτΟ ΤΕΛΟΣ ΤΗΣ 98ΗΣ ΣΤΗΛΗΣ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΕΙΚΟΝΑ - ΑΠΟ ΑΡΧΕΙΏΌ, ᾠφάκελος 
ΗΕΝΊΕΝΝΞΘ, αρχείο ΚΑΚΙΑΜΑΝΑΚΙΘ.ωΟΡΟ6 -- ΠΑΤΑΩ ΚΟΥΜΠΙ ΕΙΣΑΓΩΓΗ. ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΕΙΚΟΝΑ, 
ΑΠΟ ΤΌ ΜΕΝΟΥ ΜΌΡΦΗ -- ΕΙΚΟΝΑ, ΚΑΡΤΕΛΑ ΜΕΓΕΘΟΣ ΚΑΙ ΣΤΟ ΤΜΗΜΑ ΚΛΙΜΑΚΑ ΥΨΟΣ: 
60ο - ΠΑΤΑΩ ΟΚ - ΣΤΟΙΧΙΣΗ ΚΕΝΤΡΟ ΑΠΟ το ΑΝΤΙΣΤΟΙΧΟ ΕΡΓΑΛΕΙΟ ΣΤΗΝ ΓΡΑΜΜΗ 
ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗΣ 

ΑΠΟ ΤΟ ΜΕΝΟΥ ΕΡΓΑΛΕΙΑ - ΓΛΩΣΣΑ - ΣΥΛΛΑΒΙΣΜΟΣ -- ΑΥΤΟΜΑΤΟΣ ΣΥΛΛΑΒΙΣΜΟΣ ΤΟΥ 
ΕΓΓΡΑΦΟΥ -- ΠΕΡΙΟΡΙΣΜΟΣ ΣΥΝΕΧΟΜΕΝΩΝ ΕΝΩΤΙΚΩΝ ΣΕ: 9 -- ΟΚ. 


ΑΠΟ το ΜΕΝΟΥ ΜΟΡΦΗ - ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑΤΑ ΚΑΙ ΣΚΙΑΣΗ - ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΣΕΛΙΔΑΣ - 
ΕΠΙΛΕΓΩ ΓΡΑΦΙΚΟ - ΕΠΙΛΟΓΕΣ - ΜΕΤΡΗΣΗ ΑΠΟ: ΤΌ ΚΕΙΜΕΝΟ - ΟΚ - ΠΡΟΕΠΙΣΚΟΠΗΣΗ 
ΕΚΤΥΠΩΣΗΣ - ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 


ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ - ΕΥΡΕΣΗ - ΕΥΡΕΣΗ ΤΟΥ: Ννν]ΙΝΌΘΟΒΕΕΗΒ - ΕΥΡΕΣΗ ΕΠΟΜΕΝΟΥ - ΑΚΥΡΟ- 
ΚΛΙΚ ΔΕΞΙΑ ΤΗΣ ΛΕΞΕΙΣ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΑΝΑΦΟΌΡΑ - ΥΠΟΣΗΜΕΙΩΣΗ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ - 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ. 

ΕΠΙΛΕΓΩ ΚΕΙΜΕΝΟ -- ΠΛΑΓΙΑ ΓΡΑΦΗ - ΜΕΓΕΘΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΟΣΕΙΡΑΣ: 8. 

ΕΚΤΥΠΩΣΗ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ-- ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ. 


ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΒΗΕΝΙΕΝΝ, αρχείο ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑΡΟΟ - ΠΑΤΑΩ ΤΟ ΚΟΥΜΠΙ 
ΑΝΟΙΓΜΑ. ΠΡΟΒΟΛΗ - ΓΡΑΜΜΕΣ ΕΡΓΑΛΕΙΩΝ - «ΦΟΡΜΕΣ - ΑΙΠΕΝΕΡΓΟΠΟΙΩ ΤΗΝ 
ΠΡΟΣΤΑΣΙΑ ΦΟΡΜΑΣ. 

ΚΛΙΚ ΔΕΞΙΑ ΑΠΟ ΤῸ «ΕΔΡΑ ΠΕΛΑΤΗ) - ΑΠΟ ΤΗΝ ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΦΟΡΜΕΣ ΠΕΔΙΟ 
ΦΟΡΜΑΣ ΓΙΑ ΠΛΑΙΣΙΟ ΕΛΕΓΧΟΥ - ΔΙΠΛΟ ΚΛΙΚ ΠΑΝΩ ΤΟΥ - ΠΒΡΟΕΠΙΛΕΓΜΕΝΗ ΤΙΜΗ: 
ΕΠΙΛΕΓΜΕΝΟ -- Οκ. 

ΔΙΠΛΟ ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΑΝΑΠΤΥΣΣΟΜΕΝΗ ΛΙΣΤΑ ΤΩΝ ΠΩΛΗΤΩΝ - ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΣΤΟΙΧΕΙΟ 
ΠΕΔΙΟΥ: ΑΝΔΡΟΝΙΚΟΣ Κ. -- ΠΡΟΣΘΗΚΗ - ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΗ ΕΠΑΝΩ ΩΣΤΕ ΝΑ ΠΑΕΙ ΠΡΩΤΟ - 
ΚΕΙΜΕΝΟ ΒΟΗΘΕΙΑΣ -- ΠΛΗΚΤΡΟ ΒΟΗΘΕΙΑΣ /(ΕΊ)- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΟ ΚΕΙΜΕΝΟ- ΟΚ- Οκ. 
ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΝΟΝΕ -- ΟΤΗΙ. τ ΘΗΙΕΤ τ Γ9. 

ΠΡΟΒΟΛΗ -- ΚΕΦΑΛΙΔΕΣ ΚΑΙ ΥΠΟΣΕΛΙΔΑ -- ΣΤΟΙΧΙΣΗ ΔΕΞΙΑ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΠΕΔΙΟ -- ΟΝΟΜΑΤΑ 
ΠΕΔΙΩΝ: ΕΙ ΕΘΙΖΕ - ΜΕΓΕΘΟΣ ΑΡΧΕΙΟΥ ΣΕ ΚΙΟΒΥΤΕ - ΟΚ - ΕΝΑΛΛΑΓΗ ΜΕΤΑΞΥ 
ΚΕΦΑΛΙΔΑΣ ΚΑΙ ΥΠΟΣΕΛΙΔΟΥ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΠΕΔΙΟ -- ΟΝΟΜΑΤΑ ΠΕΔΙΩΝ: ΕΙΕΝΑΜΕ- ΟΚ -- 
ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 

ΕΡΓΑΛΕΙΑ - ΠΒΟΣΤΑΣΙΑ ΕΓΓΡΑΦΟΥ - ΦΟΡΜΕΣ - ΕΝΟΤΗΤΕΣ - ΑΙΠΕΝΕΡΓΟΠΟΙΩ ΤΗΝ 
ΕΝΟΤΗΤΑ ὁ -- ΟΚ- ΚΩΔΙΚΟΣ ΠΡΟΣΒΑΣΗΣ: 1994 -- ΟΚ- ΞΑΝΑΓΡΑΦΩ 1584 -- ΟΚ- ΣΤΗΝ 
ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ «ΦΟΡΜΕΣ ΕΝΕΡΓΟΠΟΙΩ ΤΗΝ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑ ΦΟΡΜΙΑΣ - ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ ΤΟΝ 
ΚΩΔΙΚΟ 1994 -- ΟΚ. 

ΓΡΑΦΩ ΤΑ ΔΕΔΟΜΕΝΑ. 

ΣΥΜΠΛΗΡΩΝΩ ΤΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ. 

ΞΕΚΛΕΙΔΩΝΩ ΤΗ ΦΟΡΜΑ -- ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΚΑΘΕ ΠΕΔΙΟ -- Γ9. 


ΑΡΧΕΙΟ - ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΕΙ ΩΣ, όνοµα αρχείου ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑΣΟ.ΡΟΌΟ - ΠΑΤΑΩ το ΚΟΥΜΠΙ 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΚΑΙ ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΤΟΥ ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ ΤΟΥ ΕΓΓΡΑΦΟΥ. 

ΑΡΧΕΙΟ - ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΗΕΝΙΕΝΝ, αρχείο ΠΩΛΗΣΕΙΣΠΡΟΟ - ΠΑΤΑΩ το ΚΟΥΜΠΙ 
ΑΝΟΙΓΜΑ. ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΙΣ 4 ΠΡΩΤΕΣ ΓΡΑΜΜΕΣ ΤΟΥ ΠΙΝΑΚΑ -- ΑΠΟ το ΜΕΝΟΥ ΕΙΣΑΓΩΓΗ - 
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ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ -- ΓΡΑΦΗΜΑ ΤΟΥ ΜΙΟΒΌΘΟΕΤ ΘΒΑΡΗ - ΠΑΤΑΩ ΟΚ. ΑΠΟ το ΜΕΝΟΥ 
ΓΡΑΦΗΜΑ -- ΤΥΠΟΣ ΓΡΑΦΗΜΑΤΟΣ -- ΕΠΙΛΕΓΩ το ΠΡΩΤΟ 5-Δ -- ΟΚ. 


95. ΚΛΙΚ ΣΕ ΜΙΑ ΣΤΗΛΗ - ΜΟΡΦΗ - ΕΠΙΛΕΓΜΕΝΗ ΣΕΙΡΑ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ - ΕΠΙΛΟΓΕΣ - 
ΕΠΙΚΑΛΥΨΜΗ - -90 - ΟΚ - ΚΛΙΚ ΣΤΗΝ ΛΕΥΚΗ ΠΕΡΙΟΧΗ ΓΡΑΦΗΜΑΤΟΣ - ΧΡΩΜΑ 
ΓΕΜἷΜΙΣΜΑΤΟΣ: ΠΑΛ ΜΠΛΕ. 


96. ΚΛΙΚ ΕΞΩ ΑΠΟ ΤΗΝ ΠΕΡΙΟΧΗ ΤΟΥ ΓΡΑΦΗΜΑΤΩΣ -- ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΓΡΑΦΗΜΑ -- ΣΥΡΩ ΤΑ 
ΧΕΙΒΙΣΤΗΡΙΑ ΓΙΑ ΝΑ ΜΕΓΑΛΩΣΩ ΤΟ ΓΡΑΦΗΜΑ. 

97. ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΑΝΑΦΟΡΑ -- ΛΕΖΑΝΤΑ -- ΝΕΑ ΕΤΙΚΕΤΑ -- ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ «ΓΡΑΦΙΚΗ 
ΠΑΡΑΣΤΑΣΗ) - ΟΚ -- ΑΡΙΘΜΗΣΗ -- ΜΟΡΦΗ: Ι, ΙΙ, ΙΙ -- ΟΚ -- ΘΕΣΗ: ΕΠΑΝΩ ΑΠΟ το 
ΕΠΙΛΕΓΜΕΝΟ ΣΤΟΙΧΕΙΟ -- ΓΡΑΦΩ ΣΤΗΝ ΛΕΖΑΝΤΑ το ΚΕΙΜΕΝΟ -- οκ. 

98. ΕΠΙΛΕΓΩ -- ΠΛΑΓΙΑ ΓΡΑΦΗ -- ΧΡΩΜΑ ΓΡΑΜΜΑΤΟΣΕΙΡΑΣ: ΜΠΛΕ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ -- 
ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ. 

99. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΗΕνΙΕνν -- ΟΔΗΓΙΕΣΩΟΟ -- ΜΟΡΦΗ -- ΣΤΥΛ ΚΑΙ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ -- 
ΝΕΟ ΣΤΥΛ -- ΟΝΟΜΑ: ΕΠΙΠΊ -- ΤΥΠΟΣ ΣΤΥΛ: ΠΑΡΑΓΡΑΦΟΣ -- ΜΕ ΒΑΣΗ ΤΌ ΣΤΥΛ: ΒΑΣΙΚΟ -- 
ΓΡΑΜΜΑΤΩΣΕΙΡΑ: ΤΑΗΩΜΑ -- ΜΕΓΕΘΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΩΣΕΙΡΑΣ: 14 - ΧΡΩΜΑ 
ΓΡΑΜΜΑΤΟΣΕΙΡΑΣ: ΜΠΛΕ -- ΕΝΤΟΝΑ -- ΠΛΑΓΙΑ -- ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ -- ΓΡΑΜΜΑΤΟΣΕΙΡΑ -- 
ΣΚΙΑ -- ΟΚ-- ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ -- ΠΑΡΑΓΡΑΦΟΣ -- ΣΤΟΙΧΙΣΗ: ΚΕΝΤΡΟ -- ΔΙΑΣΤΙΧΟ: 18 -- ΟΚ -- 
ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ -- ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ -- ΣΤΥΛ: ΔΙΠΛΗ ΓΡΑΜΜΗ -- ΧΡΩΜΑ: ΜΠΛΕ -- ΣΚΙΑΣΗ: ΠΑΛ 
ΜΠΛΕ-- οκ-- οκ. 


90. ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΙΣ ΕΠΙΚΕΦΑΛΙΔΕΣ ΜΕ ΣΤΥΛ ΤΟΠ-- ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΣΤΥΛ ΕΠΙΠΊ. 


3 Ί. ΚΛΙΚ ΜΠΡΟΣΤΑ ΑΠΟ το ΚΑΘΕ ΑΘΛΗΜΑ - ΟΤΗΙ. τ- ΕΝΤΕΗ - ΚΛΙΚ ΣΤΟΝ ΠΙΝΑΚΑ 
ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΩΝ -- Ε9. 

98. ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ - ΕΥΡΕΣΗ - ΕΥΡΕΣΗ ΤΟΥ: ΠΟΟΚΕΥ - ΕΥΡΕΣΗ ΕΠΟΜΕΝΟΥ ΜΕΧΡΙ ΝΑ ΒΡΩ 
ΤΟΝ ΤΙΤΛΟ -- ΑΚΥΡΟ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΑΝΑΦΟΡΑ -- ΕΥΡΕΤΗΡΙΑ ΚΑΙ ΠΙΝΑΚΕΣ - ΕΥΡΕΤΗΡΙΟ- 
ΣΗΜΑΝΣΗ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗΣ - ΣΗΜΑΝΣΗ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ -- ΙΔΙΑ ΓΙΑ ΤΙΣ ΑΛΛΕΣ 9 ΛΕΞΕΙΣ - ΟΤΗ͂Ι. 
ἘΞΈΝΩ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΑΝΑΦΟΡΑ -- ΕΥΡΕΤΗΡΙΑ ΚΑΙ ΠΙΝΑΚΕΣ -- ΕΥΡΕΤΗΡΙΟ - ΜΟΡΦΕΣ: 
ΦΑΝΤΕΖΙ-- ΟΚ. 

99. ΕΡΓΑΛΕΙΑ - ΕΠΙΛΟΓΕΣ - ΑΣΦΑΛΕΙΑ - ΚΩΔΙΚΟΣ ΠΡΟΣΒΑΣΗΣ ΓΙΑ ΑΝΟΙΓΜΑ: 1984 - 
ΞΑΝΑΓΡΑΦΩ 1694 -- Οι. 

94. ΑΡΧΕΙΟ -- ΕΚΤΥΠΩΣΗ - ΣΕΛΙΔΕΣ ΑΝΑ ΧΑΡΤΙ: 4 ΣΕΛΙΔΕΣ -- ΟΚ. 


35. ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ. ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ. ΑΡΧΕΙΟ - ΕΞΟΔΟΣ. 
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ΔΕΙΓΜΑ ΤΕΣΤ 


1. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


15. 


ΘΌ. 


ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΘΑΜΡΙΕ ΤΕΘΤ, αρχείο 5ΤΑΡΙΩΗΜ.ΡΟΟ -- ΠΑΤΑΩ το ΚΟΥΜΠΙ 
ΑΝΟΙΓΜΙΑ. ΕΠΙΛΕΓΩ ΚΕΙΜΕΝΟ -- ΜΟΡΦΗ -- ΓΡΑΜΜΑΤΟΣΕΙΡΑ-- ΜΙΚΡΑ- ΚΕΦΑΛΑΙΑ -- ΟΚ. 
ΚΛΙΚ ΔΕΞΙΑ ΤΟΥ ΚΕΙΜΕΝΟΥ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΑΝΑΦΟΡΑ - ὙΠΟΣΗΜΕΙΏΣΗ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ - 
ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ. 

ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗΝ ΠΑΡΑΓΡΑΦΟΌ - ΜΟΡΦΗ -- ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑΤΑ ΚΑΙ ΣΚΙΑΣΗ - ΠΛΑΤΟΣ. Ίστ- 
ΠΛΑΙΣΙΟ -- ΟΚ. 


ΚΛΙΚ ΠΡΙΝ ΤΗΝ ΕΠΙΚΕΦΑΛΙΔΑ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΣΕΛΙΔΟΔΕΙΚΤΗΣ - ΟΝΟΜΑ ΣΕΛΙΔΟΔΕΙΚΤΗ: 
ΘΙΙΜΜΙΑΗΥ -- ΠΡΟΣΘΗΚΗ. 


ΕΠΙΛΕΓΩ ΠΑΡΑΓΡΑΦΟΥΣ - ΜΌΡΦΗ - ΠΑΡΑΓΡΑΦΟΣ -- ΑΛΛΑΓΗ ΓΡΑΜΙΜΗΣ ΚΑΙ ΣΕΛΙΔΑΣ - 
ΔΙΑΤΗΡΗΣΗ ΓΡΑΜΜΩΝ ΜΑΖΙ-- ΟΚ. 


ΚΛΙΚ ΔΕΞΙΑ ΤΗΣ ΛΕΞΗΣ -- ΕΝΤΕΗ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ -- ΑΝΑΦΟΡΑ -- ΕΥΡΕΤΗΡΙΑ ΚΑΙ ΠΙΝΑΚΕΣ - 
ΠΙΝΑΚΑΣ ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΩΝ - ΜΟΡΦΕΣ: ΚΛΑΣΙΚΗ -- Οικ. 


ΚΛΙΚ ΠΑΝΩ ΑΠΟ ΤΗΝ ΕΠΙΚΕΦΑΛΙΔΑ - Οτηῆι τ ΕΝΤΕΗ - ΚΛΙς ΣΤΟΝ ΠΙΝΑΚΑ 
ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΩΝ -- Ε9 -- ΟΚ. 


ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΑ ὁ ΚΕΛΙΑ - ΠΙΝΑΚΑΣ - ΣΥΓΧΩΝΕΥΣΗ ΚΕΛΙΩΝ -- ΣΤΟΙΧΙΣΗ ΚΕΝΤΡΟ - 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ. 


ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΤΕΛΕΥΤΑΙΟ ΚΕΛΙ -- ΠΙΝΑΚΑΣ -- ΤΥΠΟΣ-- ΟΚ. 
ΕΠΙΛΕΓΩ ΑΠΟ ΓΡΑΜΜΗ 6 ΕΩΣ 11-- ΠΙΝΑΚΑΣ -- ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗ -- ΟΚ. 
ΑΛΛΑΖΩ ΤΟ ΠΟΣΟ ΣΕ 175.000 -- ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΑΘΡΟΙΣΜΑ -- Ε9. 


ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΟΝ ΠΙΝΑΚΑ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ -- ΓΡΑΦΗΜΑ ΤΟΥ ΜΙΟΗΟΞΘΟΕΤ 6ΗΑΡΗ - 
ΟΚ -- ΑΝΟΙΓΩ ΑΠΟ το ΔΕΞΙΟ ΧΕΙΡΙΣΤΗΡΙΟΌ ΤΗΝ ΠΕΡΙΟΧΗ ΤΟΥ ΓΡΒΑΦΗΜΑΤΟΣ ΩΣΤΕ ΝΑ 
ΦΑΙΝΟΝΤΑΙ ΟΛΕΣ ΟΙ ΚΑΤΗΓΟΡΙΕΣ ΕΙΔΩΝ -- ΚΛΙΚ ΕΞΩ ΑΠΟ ΤΗΝ ΠΕΡΙΟΧΗ. 


ΕΡΓΑΛΕΙΑ - ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗ - ΚΑΤΑΓΡΑΦΗ ΝΕΑΣ ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗΣ - ΟΝΟΜΑ 
ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗΣ: ΘΕΤῸΡ - ΑΙΠΟΘΗΚΕΥΣΗ ΜΑΚΡΟΕΝΤΟΛΗΣ ΣΕ: ΘΤΑΡΙΜΡΟΟ -οκ- 
ΑΡΧΕΙΟ - ΔΙΑΜΟΡΦΩΣΗ ΣΕΛΙΔΑΣ - ΠΕΡΙΘΩΡΙΑ - ΑΡΙΣΤΕΡΑ: 6 - ΔΕΞΙΑ: 96 - ΟΚ -- 
ΔΙΑΚΟΠΗ ΚΑΤΑΓΡΑΦΙΗΟΣ. 

ΕΡΓΑΛΕΙΑ -- ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΑΛΛΑΓΩΝ -- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΗΝ ΚΑΘΕ ΦΡΑΣΗ ΚΑΙ ΓΡΑΦΩ ΤΗ ΝΕΑ 
-- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ. 


ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΘΑΜΡΙΕ ΤΕΘΤ -- ΒΙΑΝ5ΞΡΟΟ --  ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΟΤΗΙΤΑ- ΜΟΡΦΗ - 
ΣΤΗΛΕΣ -- ΔΥΌ -- ΟΚ. 


ΠΡΟΒΟΛΗ -- ΚΕΦΑΛΙΔΕΣ ΚΑΙ ὙΠΌΣΕΛΙΔΑ -- ΕΙΣΑΓΩΓΗ - ΠΕΔΙΟ --, ΟΝΟΜΑΤΑ ΠΕΔΙΩΝ: 
ΕΙΙΕΝΑΜΕ -- ΠΡΟΣΘΗΚΗ ΔΙΑΔΡΟΜΗΣ ΣΕ ΟΝΟΜΑ ΑΡΧΕΙΟΥ -- ΟΚ-- ΚΛΕΙΣΙΜΟ. 


ΜΟΌΡΦΗ - ΣΤΥΛ ΚΑΙ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ - ΝΕΟ ΣΤΥΛ- ΟΝΟΜΑ: ΤΙΤΙΕ -- ΓΗΑΜΜΙΑΤΟΣΕΙΡΑ: 
ΑΗΙΑΙ. -- ΜΕΓΕΘΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΟΣΕΙΡΑΣ: 16 -- ΕΝΤΟΝΗ ΓΡΑΦΗ -- ΟΚ-- ΕΠΙΛΕΓΩ ΤΌ ΚΕΙΜΕΝΟ 
-- ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΣΤΥΛ ΤΙΤΙΕ -- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ-- ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ. 


ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ -- ΞΑΜΡΕ ΤΕΞΤ -- υΡΠΩΑΤΕΒΡΟΟ - ΑΝΟΙΓΜΑ - ΓΡΑΦΩ ΜΕ ΠΕΖΑ ΤΟΝ 
ΚΩΔΙΚΟ «ΞΤΑΡΙΟΝ) - ΟΚ - ΕΡΓΑΛΕΙΑ - ΕΠΙΛΟΓΕΣ - ΑΣΦΑΛΕΙΑ - ΣΒΗΝΩ ΤΟΝ ΚΩΔΙΚΟ 
ΠΡΟΣΒΑΣΗΣ ΓΙΑ ΑΝΟΙΓΜΑ-- ΟΚ-- ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ -- ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ. 


ΑΡΧΕΙΟ -- ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΞΑΜΡΙΕ ΤΕΘΤ, αρχείο ΒΗΟΡΟΘΑΙ ΡΌΟ -- ΠΑΤΑΩ το ΚΟΥΜΙΠΙ 
ΑΝΟΙΓΜΑ. ΑΠΟ ΤΌ ΜΕΝΟΥ ΕΡΓΑΛΕΙΑ -- ΕΠΙΣΤΟΛΕΣ ΚΑΙ ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ - 
ΟΔΗΓΟΣ ΣΥΓΧΩΝΕΥΣΗΣ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ - ΕΠΙΛΟΓΗ ΑΛΛΗΣ ΛΙΣΤΑΣ - «φάκελο 
ΘΑΜΡΙΕ ΤΕΘΤ, αρχείο ΑΡΡΗΕΘΞ.ΓΟΟ -- ΠΑΤΑΩ ΤῸ ΚΟΥΜΠΙ ΑΝΟΙΓΜΑ. ΣΤΟ ΒΕΛΑΚΙ ΔΕΞΙΑ 
ΤΟΥ ΤΙΤΙΕ - ΕΠΙΛΕΓΩ Μιτ- ΟΚ - ΕΠΟΜΕΝΩ: ΣΥΝΤΑΞΗ ΤΗΣ ΕΠΙΣΤΟΛΗΣ - ΕΠΟΜΕΝΟ: 
ΠΡΟΕΠΙΣΚΟΠΗΣΗ ΤΩΝ ΕΠΙΣΤΟΛΩΝ - ΕΠΟΜΕΝΟ: ΟΛΟΚΛΗΡΩΣΗ ΤΗΣ ΣΥΓΧΩΝΕΥΣΗΣ - 
ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ ΜΕΜΟΝΩΜΕΝΩΝ ΕΠΙΣΤΟΛΩΝ - ΟΛΕΣ - ΟΚ - ΑΙΠΟΘΗΚΕΥΣΗ - 
ΡΙΗΕΟΤΟΗΘ.ΡΟΟ - ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ - ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΠΑΡΑΘΥΡΟ - ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ - ΚΛΕΙΣΙΜΟ 
ΠΑΡΑΘΥΡΟΥ. 

ΑΡΧΕΙΟ - ΑΝΟΙΓΜΑ, φάκελος ΘΑΜΡΙΕ ΤΕΘΤ, αρχείο ΘυΕΗΒΗΥ.ΡΟΟ - ΠΑΤΑΩ το ΚΟΥΜΠΙ 
ΑΝΟΙΓΜΙΑ. ΔΙΠΛΟ ΚΛΙΚ ΣΤΟΝ ΠΙΝΑΚΑ - ΚΛΙΚ ΣΤΟ ΚΕΛΙ Β4 - ΠΛΗΚΤΡΟΛΟΓΩ 600.00 - 
ΕΝΤΕΗ - ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ - ΚΛΕΙΣΙΜΟ - ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ. ΑΡΧΕΙΟ - ΕΞΟΔΟΣ. 
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Ευρετήριο Γνωστικών Αντικειµμένων 
Εξεταστέας Ύλης ΕΟΡΙ ΑΝ] 
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ΓΝΩΣΤΙΚΗ ΣΕΛΙΔΑ 
ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΕΡΙΟΧΗ ΑΝΑΦΟΡΑ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ ΓΝΩΣΗΣ 


3.1 Επεξερ- 3. 1.1 Κείµενο 39.1.11 [Εφαρμογή επιλογών εφέ κειμένου: Δια- 

γασία κριτή γραφή, Εκθέτης, Δείκτης, Σκιά κλπ 
3.1.1.9 ᾿Εφαρμογή εῴφέ κίνησης στο κείµενο. 998 
3. 1.1.3 |Χρήση επιλογών αυτόματης διόρθωσης. 94 
3. 1.1.4 |Εφαρμογή επιλογών αυτόματης µορφο- 94 

ποίησης 

3. 1.1.5 |Χρήση εισαγωγής αυτόματου κειµένου 97 
3.1.1.6 |Χρήση επιλογών αναδίπλωσης κειµένου. 4Ί 


3.1.1.7 |Χρήση επιλογών κατεύθυνσης ΓᾺ 45 
προσανατολισμού κειμένου. 


3.1.1.8 ᾿ΙΧρήση διαθέσιμων επιλογών συλλογής 4Ί 
σχεδίασης κειµένου. 


3. 1.6 Παράγραφοι 3.1.9.1 ᾿ΙΙΧρήση επιλογών σκίασης παραγράφου 99 
3.1.9.9 |Χρήση επιλογών περιγράµµατος παρα- 99 
γράφου 
3.1.9. 3 ᾿ΠΕφαρμογή στοιχείων ελέγχου χή- 3Ί 
ρας/ορφανής γραµµής σε παραγράφους 
3.1.9.4 [Δημιουργία νέων στυλ χαρακτήρα ή πα- 993 
ραγράφου 
3.1.0. ᾿τΤροποποίηση υπάρχοντων στυλ χαρακτή- 94 
ρα ή παραγράφου 
3.1.9.6 ᾿ΙΙΧρήση επιλογών διάρθρωσης 50 
3. 1.3 Πρότυπα 3.1.3.1 ᾿Τροποποίηση βασικής μορφῳφοποίησης και 37 


διάταξης σ' ένα Πρότυπο 


3. 1.9.9 [Δημιουργία νέου προτύπου βασισµένου 99 
σε ένα υπάρχον Πρότυπο ή Έγγραφο 


3.14 ὈὉμαδική Ε-Ι 3.1.4.Ί ΙΠροσθήκη και Διαγραφή Σχολίων 56-57 
πεξεργασία 
3.1.4 95 [Επεξεργασία Σχολίων 57 
3.1.4.3 |Χρήση επιλογών επισήμανσης και μορ- 57 


ῴοποίησης για παρακολούθηση τῶν 
αλλαγών σ' ένα έγγραφο 


3. 1.4.4 |Αποδοχή ή απόρριιµη αλλαγών σ' ένα έγ- 58 
γραφο 
3.9 Διάταξη 6: Εἰ ἢ Πρωτεύον] 3.9.1.1 'Δημιουργία νέου πρωτεύοντος (πΊϑ5[8Γ) 5Ί 
Έγγραφο εγγράφου 


3.9.1.9 [|ΙΔημιουργία δευτερεύοντος εγγράφου 59 
βασισμένου σε στυλ επικεφαλίδων από 
ένα πρωτεύον έγγραφο 


1 46 Ὁ (ορνγίρη! 2003, Εκπαίδευση Μέλλοντος 4.Ε 


Όδηγός Εκπαιδευτή Έκδοση 10 


Ααναποεα ΝΜογα-ργοσθββίπα µε το ννογα 9009 


ΓΝΩΣΤΙΚΗ ΣΕΛΙΔΑ 
ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ | ΠΕΡΙΟΧΗ ΑΝΑΦΟΡΑ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ ΓΝΩΣΗΣ 
3.9.1.3 |Προσθήκη ή κατάργηση ενός δευτερεύ- 
οντος εγγράφου από ένα πρωτεύον 
έγγραφο 
3.6.6 Πίνακες Πε-Ι 3.9.9.Ί Δημιουργία Πίνακα Περιεχοµένων 79 
ριεχοµένων 
3.9.9.9 |Ενηµέρωση και τροποποίηση υπάρχοντος 73 
πίνακα περιεχομένων 
3.9.9.3 |Εφαρμογή επιλογών μορφῳοποίησης σ' 73 
ένα πίνακα περιεχομένων 
3.6.8 Ενότητες 3.9.9.Ί | Δημιουργία ενοτήτων σ' ένα έγγραφο 47 
3.9.9.9 [Διαγραφή αλλαγών ενότητας σ' ένα έγ- 47 
γραφο 
3.60.4 Στήλες 3.9.4.Ί | Δημιουργία πολώστηλης διάταξης σ' ένα 49 
έγγραφο 
3.9.49 |Τροποποίηση πολύώστηλης διάταξης 49 
3.9.4 3 |Τροποποίηση πλάτους και απάόστασης 49 
στηλών 
3.9.4.4 ᾿Εἰσαγωγή αλλαγής [διακοπής] στήλης 49 
3.9.4.5 [Διαγραφή αλλαγής [διακοπής] στήλης 49 
πο ΟΠ ΠΝ 2 5. Ί Αναφορές 3.3.1.1 | Προσθήκη και διαγραφή Σελιδοδείκτη 65-66 
Εγγράφων 
3.3.1.9 ᾿Δημιουργίας και επεξεργασία Ευρετηρί- 71-75 
ου 
3.3.1.3 | Προσθήκη και διαγραφή Παραπομπής 68-69 
3.3.6 Πεδία 3.3.9.Ί | Εισαγωγή πεδίων και εμφάνιση κωδικών 93 
πεδίων 
3.39.9.9 [Επεξεργασία και ενηµέρωση πεδίων 94 
3.3.9.3 ᾿Κλείδωμα και ξεκλείδωμα ενημερώσεων 95 
πεδίων 
3.39.9.4 [Διαγραφή ενός πεδίου 96 
3.3.6 Ὑποσημειώ- 3.3.3.1 ᾿Δημιουργία υποσημειώσεων και σημειώ- 66 
σεις Σηµειώσεις σεων τέλους εγγράφου 
Τέλους 
3.3.3.0 |Τροποποίηση υποσημειώσεων και ση- 68 
µειώσεων τέλους 
3.3.3.3 | Τροποποίηση μορφοποίησης και θέσης 68 
υποσημειώσεων και σημειώσεων τέλους 
35.3.80 Προστασία! 3.8.4.Ί Εφαρμογή προστασίας µε κωδικό πρό- 100 
Εγγράφων σβασης σ' ένα έγγραφο 
3.3.4.0 ᾿Απαλοιφή προστασίας µε κωδικό πρό- 100 
σβασης από ένα έγγραφο 
ἘΠ ΟΙΝΝ 9.4. 1 Πίνακες 3.4.1.1 | Συγχώνευση και διαίρεση κελιών ενός 66 
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σσ πίνακα 


3.4.,.,0 ᾿Μετατροπή κειμένου (στηλοθετημένου 64 
με χαρακτήρες 180) σε πίνακα 


39.4.13 ᾿Ταξινόμηση [αύξουσα ή φθίνουσα) των 69 
περιεχομένων [αριθμητικών ή κειµένου) 
ενός πίνακα 


3.4.1.4 |Υπολογισµός αθροίσματος αριθμητικής 63 
λίστας ενός πίνακα 


3.4.0 Φόρμες 3.4.9.Ί ᾿ΙΔημιουργία και επεξεργασία φόρμας 86 


3.4.9.9 |Χρήση διαθέσιμων αντικειμένων φόρμας: 86 
πλαίσιο κειμένου, πλαίσιο επικύρωσης, 
πλαίσιο λίστας([επιλογών)], κλπ. 


3.4 9.3 [Διαγραφή αντικειμένων φόρμας 98 
[.Ά,ΔμὴκἪΛ, 5.4 [[Προστασία ρόρμς. [ 88 | 
3.4.9 Πλαίσια Κει-] 3.4.3.1 ᾿ΙΔημιουργία και διαγραφή πλαισίων κει- 44 
μένου μένου 
3.4.3.0 |Τροποποίηση, μετακίνηση και αλλαγή με- 44 


γέθους πλαισίων κειμένου 


3.4 9.3 ᾿Εφαρμογή επιλογών περιγράμματος και 44 
σκίασης σε πλαίσια κειµένου 


3.4.9.4 [|Σύνδεση πλαισίων κειµένου 44 
39.4.4 Λογιστικά! 3.4.4.1 ᾿ΙΤροποποίηση φύλλου εργασίας ενσωμα- 79 
Φύλλα τωµένου σε έγγραφο 


3.4.4.0 Δημιουργία γραφήµατος από πίνακα ή 78 
αντίγραφο φύλλου εργασίας ενσωµατω- 
µένο στο έγγραφο 


3.4.4 3 |Τροποποίηση µορφοποίησης γραφήματος 79 
Βημιουργηµένου από πίνακα ή αντίγραφο 
φύλλου εργασίας του εγγράφου 


3.4.4.4 |ΙΚαβοριασµμός θέσης γραφήματος μέσα 80 
στο έγγραφο 


39.4.5 Εικόνες “) 3.4.5.Ί Τροποποίηση πλαισίων εικόνας 40-41 
Σχήματα 


3.4.5.9 [Σχεδίαση απλού σχήματος µε χρήση επι- 4Ί 
λογών-εργαλείων σχεδίασης 


3.4.9.3 |Χρήση προκαθορισµένων επιλογών σχη- 41 
μάτων (αυτόματων σχημάτων) 


3.4..4 ᾿᾿Αλλαγή διάταξης (εμπρός-πίσω) σχημά- 49 
των µεταξύ τους 


3.4..5 ΙΑλλαγή διάταξης (εμπρός-πίσω) σχηµά- 49 
των σε σχέση µε το κείµενο 
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ΓΝΩΣΤΙΚΗ ΣΕΛΙΔΑ 
ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ | ΠΕΡΙΟΧΗ ΑΝΑΦΟΡΑ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ ΓΝΩΣΗΣ 


3.4.5.5 Ι|ΙΌμαδοποίηση και Κατάργηση οµαδοποίη- 
σης προσχεδιασµένων σχημάτων 


3.4.9.7 Ι|ΙΠροσθήκη υδατογραφήματος σε έγγρα- 48 
(ρο 
3.4.6 Λεζάντες 3.4.6.Ί | Προσθήκη ή ενηµέρωση λεζάντας εικό- 76 
νας ή πίνακα 
3.4.6.9 |Εισαγωγή αριθµηµένης λεζάντας σε ει- 75 
κόνα, σχήμα, πίνακα ή φύλλο εργασίας 
3.4.6.3 |Αυτόµατη δηµιουργία λεζάντας 75 
Μο ΠΕ (Ην 5. Ί Συγχώνευση! 3.95.1.1 Επεξεργασία συγχωνευµένων δεδοµένων 83 
γαλεία Αλληλογραφίας ή αρχείου προέλευσης δεδοµένων 
3.5.1.9 |Ταξινόμηση δεδοµένων ή αρχείου προέ- 83 


λευσης δεδοµένων 


3.5.1.3 Ι|Συγχώνευση ενός εγγράφου, µε δεδοµέ- 86 
να ή αρχείο προέλευσης δεδοµένων, 
χρησιμοποιώντας δοσμένα κριτήρια 


6.9.5 ΙΜακροεντο-| 3.5.9.Ί | Καταγραφή απλής µακροεντολής (π.χ. 88 


λές αλλαγές στη διάταξη της σελίδας] 
ο ᾗ 8.5.9.9 ΠΑντιγραφήμακροενολής ο. 80 
3.5.9.3 |Εκτέλεση µακροεντολής 89 
3.5.9.4 ᾖ|Αντιστοίχηση µακροεντολής σε προσαρ- 90 
μοσμένο κουμπί της γραμμής εργαλείων 
3.6.Ί Προετοιµα-| 3.6.Ί1.1 | Εκτύπωση µόνο των μονών σελίδων 109 
σεις σία Εκτύπωσης 
3.6.1.9 |Εκτύπωση µόνο των ζυγών σελίδων 109 
3.6.1.3 | Εκτύπωση επιλεγμένη περιοχής 109 


3.6.1.4 | Εκτύπωση συγκεκριμένου αριθμού σελί- 
δων ανά φύλλο χαρτιού 
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